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GUIA DE USUARIO

BIBLIOTECA
HERNAN LINARES

La Biblioteca Hernan Linares, es la unidad académica que facilita
el acceso a las fuentes de informacion bibliografica y documental
en distintos soportes, utilizando las tecnologias de la informacion
como apoyo a los programas académicos, a la docencia, la investi-
gacion y la extension.

HORARIO DE ATENCION

Lunes a viernes: 7:00 a.m. - 8:00 p.m.
Sabados: 8:00 a.m. - 2:00 p.m.

Direccién: Diagonal 40 A N°18-29
Contacto:
biblioteca@uninpahu.edu.co

direccionbiblioteca@uninpahu.edu.co

Teléfono: 332 3500 extensiones: 501-502
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MISION

Apoyar los procesos de aprendizaje, docencia, investigacion,
proyeccion social y educacion continua, mediante el acompafia-
miento en el acceso a diferentes recursos de informacion en diver-
sos soportes y medios, uso de tecnologias, desarrollo de habilida-
des informacionales, actividades culturales y espacios innovadores
que fomenten la creatividad, innovacion y produccion de nuevo
conocimiento bajo experiencias de aprendizaje en la comunidad
Uninpahuista.

VISION

Propiciara el acceso al conocimiento mediante la prestacion de los
servicios de informacion y documentacion soportados en las tecnolo-
gias de la informacién y la comunicacion TICs, con el apoyo de perso-
nal calificado y en espacios acogedores y confortables; estableciendo
acciones cooperativas interinstitucionales. Se proyectara como una
unidad de informacion incluyente, competitiva y reconocida por la
versatilidad y flexibilidad de sus propuestas informacionales; funda-
mentadas en los planes estratégicos institucionales y la cultura de
evaluacion permanente de sus procesos, los cuales permiten su mejo-
ramiento continuo.

OBJETIVOS

= Ofrecerinformacion y documentacion actualizada, mediante la
evaluacion de colecciones y su fortalecimiento de manera
interdisciplinaria, acorde con las necesidades académicas y la
formacion integral del estudiante.

= Contribuir al aprendizaje autdbnomo, mediante la formacion de
usuarios y desarrollando en ellos, competencias, en el manejo y
uso de la informacion.

= Servir de enlace entre los docentes, los recursos bibliograficos y
el estudiante, en el proceso de formacion profesional.

= Fomentar el cultivo del intelecto, promoviendo actividades de
extension y de servicios académicos a la comunidad.
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El acervo bibliografico de la Biblioteca UNINPAHU esta constituido por las siguientes colecciones,
registradas en diferentes soportes:

Tabla 1. Colecciones de la Biblioteca Hernan Linares

Coleccion Titulos Ejemplares
Colecciéon General 11.544 19.288
Referencia 567 1.242
Documentos de Investigacion 1.222 1.591
Audiovisual 869 1.422
Normas técnicas 18 83
Material grafico 5 13
Material Cartografico 124 12
Hemeroteca 97 14.548
Coleccién Uninpahu 207 469
Libros electrénicos (acceso abierto) 50.763 50.763
Proyectos de Investigacion 2.269 2.635
Coleccién CD ROM 381
Colecciéon DVD 85
Total 68.045 92.532

Nota: Datos tomados del sistema bibliogrdfico ABCD de la Biblioteca Herndn Linares
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Con el disefio de un portafolio de servicios se ofrece un conjunto de actividades encaminadas a satisfa-
cer las necesidades de informacion de la comunidad educativa; fortaleciendo la investigacion, el cono-
cimiento, el aprendizaje autébnomo y la educacion integral, soportado con las colecciones fisicas,
virtuales y convenios interinstitucionales.

Consulta en sala

La comunidad Uninpahuista puede consultar el material bibliografico disponible en las colecciones
existentes, mediante la consulta en sala y el catalogo en linea. Ademas, cuenta con el apoyo del
referencista quien brindara orientacién oportuna en caso de que se requiera. El préstamo externo de
material se permite a excepcion del material de referencia y reserva. Los servicios habilitados son:

- Préstamo y devolucion de material bibliografico, audiovisual, hemeroteca y mapoteca
- Espacios de lectura
- Sala de cine para proyeccion de peliculas

Circulacion y préstamo
El préstamo de recursos de informacion se realiza de la siguiente forma:

- Coleccion general: 8 dias

- Coleccion de literatura: 15 dias

- Trabajos de grado: consulta en sala

- Revistas y material audiovisual: 3 dias
- Referencia y reserva: 3 horas

Hemeroteca
Se brinda asesoria y orientacion en la consulta de publicaciones seriadas (revistas), periédicos y mate-
rial audiovisual en diferentes soportes.

Analiticas seriadas
Este servicio colecciona los resiimenes de los articulos contenidos en las publicaciones seriadas perte-
necientes a las areas de conocimiento de los programas académicos y sus respectivas asignaturas.

Referencia especializada

Este servicio esta disefiado para orientar, asesorar y apoyar en la busqueda, localizacién y recupera-
cion de informacion dentro del acervo bibliografico de la biblioteca o fuentes externas, incluyendo los
recursos digitales y herramientas de investigacion disponibles en la web y que son adecuadas para
documentar las investigaciones y trabajos académicos.




s
GUIA DE USUARIO / uesrros servicios

Convenios interbibliotecarios

Es el servicio por el cual se establece intercambio de recursos bibliograficos mediante convenios entre
bibliotecas universitarias, publicas y centro de documentacion. La biblioteca reserva el derecho de
aprobar el préstamo, segln la disponibilidad y demanda del material bibliografico.

Objetivo del convenio

Favorecer la cooperacion entre la Biblioteca Hernan Linares de la Fundacién Universitaria para el
Desarrollo Humano Uninpahu y otras unidades de informacion.

Permitir a la Biblioteca Hernan Linares satisfacer ampliamente las necesidades de informacion de
los usuarios.

- Satisfacer las demandas de recursos de informacion que la Biblioteca Hernan Linares no dispone
localmente en sus propias colecciones.

Ventajas del convenio interbibliotecario

Acceso a una gran variedad de recursos de informacion para los usuarios de la Biblioteca Hernan
Linares de la Fundacion Universitaria para el Desarrollo Humano Uninpahu.

Al compartir los recursos, se puede utilizar en forma mas eficiente el presupuesto destinado para
la adquisicion del material bibliografico de la Biblioteca Hernan Linares.

Facilita el acceso a la informacion a través del acceso digital de las bibliotecas en convenio.

La Biblioteca Hernan Linares cuenta con mas de 60 convenios interbibliotecarios. Para acceder a este
servicio se gestiona de la siguiente forma:

Formato de carta de presentacion: La biblioteca elabora las cartas de presentacion para las biblio-
tecas del convenio interbibliotecario. Este servicio permite remitir a los usuarios directamente a
otras unidades de informacién y consultar sobre una tematica especifica.

- Formato préstamo interbibliotecario: La biblioteca elabora una carta de préstamo interbiblioteca-
rio para solicitar en préstamo alguno de los libros o recursos de una de las bibliotecas del convenio
interbibliotecario. Es necesario consultar el catalogo en linea de la biblioteca de la institucion para
verifcar la disponibilidad para el préstamo.




s
GUIA DE USUARIO / uesrros servicios

Capacitaciones

El servicio de capacitaciones esta abierto para la comunidad académica, con el fin de desarrollar las
habilidades informacionales necesarias para lograr la autonomia en el usuario. En cada médulo hay un
nivel de especialidad en el manejo de los recursos digitales de informacion, tanto en forma grupal o en
forma personalizada. Las capacitaciones ofrecidas son:

e Cultura APA. En este mddulo la comunidad académica se cualifica en la ética de la escritura académica,
mediante el estilo de presentacion, la citacion y la referenciacion de los documentos.

» La estrategia de biisqueda. En este mddulo los usuarios podran desarrollar las habilidades informacio-
nales mediante estrategias, recuperacion y evaluacion de la informacion por medio de fuentes confia-
bles tales como buscadores, bases de datos, repositorios y catalogos.

» Actualizacion de Syllabus. Es un servicio disefiado para los docentes de la Uninpahu que estén intere-
sados en optimizar sus fuentes bibliograficas para el desarrollo pedagdgico de sus catedras

« Vigilancia tecnolégica. En estas sesiones la comunidad académica se permite visualizar la investiga-
cion, desde los autores mas citados, las fuentes mas consultadas, los paises y sus alianzas estratégicas,
las redes de investigacion, las co-creaciones de la investigacion, etc.

«  Como publicar articulos académicos. En estas sesiones los investigadores interesados, podran identifi-
car las mejores practicas de publicacién, para asi realizar su propio plan de publicacion. Ademas,
mediante buscadores confiables se podra detectar el movimiento de las revistas indexadas, cono-
cer las posibilidades de publicacion, verificando los requisitos de calidad que son solicitados.

« Identidad Digital. En estas sesiones, la comunidad académica aprendera a crear y gestionar los
diferentes identificadores de autor, asi como las redes sociales de investigacion, con el objeto de
dar visibilidad a la propiedad intelectual del autor.

- Lineamientos para trabajos de grado: En esta capacitacion, se ofrece el paso a paso de cémo se
presenta un trabajo de grado bajo los lineamientos determinados por la Uninpahu a través de la
Unidad de Investigacion y la Norma APA 72 edicion.

 Bibliografia a tu alcance: Es el servicio de localizacién bibliografica y esta sujeta a la informacién
proporcionada por el usuario al solicitar este servicio. Por tanto, se recomienda al usuario que
cuando solicite el servicio proporcione informacién especifica sobre su necesidad de informacion.

Para solicitar el servicio se hace mediante los correos biblioteca@uninpahu.edu.co ; direccionbibliote-
ca@uninpahu.edu.co
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Recepcion de trabajos de grado

La Biblioteca Hernan Linares resguarda la memoria investigativa de la Fundacion para el Desarrollo
Humano Uninpahu para que sea consultada por la comunidad académica. Por tanto, el estudiante que
esté proximo a graduarse debera realizar el depdsito legal de su tesis a la Biblioteca.

Los documentos que se presentan son:

- Tesis en formato PDF. El archivo se nombra sin espacios y en el siguiente orden: afio - apellidos,
nombres del primer autor mencionado en la portada del documento - iniciales del programa.
Ejemplo: 2021_RodriguezCepeda,Eduardo_EGPI

Carta de autorizacion para administracion y publicacion de proyectos de grado en formato PDF.
Alli se deben visualizar todas las firmas de los autores (puede incluso ser de forma digital), sin éstas
sera devuelto el documento y no se asignara paz y salvo de la biblioteca.

Ingrese los documentos diligenciando el siguiente formulario: https:/forms.office.com/r/yTft-
fepTly

Adquisicion de material bibliografico

Compra. La Biblioteca Hernan Linares recibe solicitudes de compra de material bibliografico, libros impresos y
electrénicos, audiovisuales, solamente de la comunidad docente de la Uninpahu. Condiciones:

El docente debera tener registrado en su syllabus el material a solicitar
Solicite el material que no se encuentre en la biblioteca ni en version libre.

Si el material solicitado tiene alglin costo, se le informara el costo respectivo y el caso se lleva-
ra para estudio de aprobacion

Para solicitar el servicio se hace mediante el correo direccionbiblioteca@uninpahu.edu.co

Donacion. La Biblioteca Hernan Linares recibe e ingresa a sus colecciones donaciones que cumplan con
los siguientes criterios:

- Quesirvan de apoyo a los programas académicos, de investigacion y extension de la universidad.

- Ejemplares adicionales de titulos ya existentes en las colecciones, cuando éstos presenten
una alta demanda.

- Volumenes y tomos de monografias, publicaciones seriadas y fasciculos de publicaciones
seriadas que completen colecciones ya existentes o que remplacen ejemplares que se
encuentren en mal estado.

Obras en buen estado; no se incluiran materiales contaminados por hongos, himedos, muti-
lados o carcomidos, a excepcion de libros incunables y antiguos.

El material audiovisual (CD, DVD, juegos de video, entre otros), debe ser original y venir
respaldado con la autorizacion escrita del autor o editor, para el ingreso y uso.

El nombre del donante se ingresa en los registros del catalogo (etiqueta de donacion); a
través de esta se puede recuperar el listado del material bibliografico donado por una perso-
na o institucion.

- Para solicitar el servicio se hace mediante el correo direccionbiblioteca@uninpahu.edu.co
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Recursos digitales de informacion

Catalogo en linea
Encuentre aqui el catdlogo automatizado para el acceso a las colecciones fisicas de la biblioteca.

Bases de datos
Encuentre aqui bases de datos, banco de imagenes, motores de busqueda, recursos electronicos, colec-
ciones digitales, portales especializados y multidisciplinarios disponibles para su acceso y consulta.

Gestores bibliograficos

Encuentre gestores bibliograficos que le permitiran crear una base de datos de referencias biblio-
graficas y herramientas generadoras de citas y referencias bibliograficas para uso académico y
personal.

Herramientas para la investigacion

Encuentre aqui portales y herramientas que proporcionan datos a nivel mundial sobre investigacio-
nes cientificas, investigadores, citacion, indicadores bibliométricos y campos de accién entorno a la
investigacion.

Libros electrénicos

Encuentre aqui portales, directorios y bibliotecas digitales que ofrecen acceso y consulta a libros
electrénicos.
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LEO en la Localidad

Se busca fortalecer las estrategias de servicios, promocion de lectura y otras actividades en el marco
de las acciones que adelantan los espacios comunitarios de lectura (Biblioteca Comunitarias) y la
Biblioteca Hernan Linares, formando la alianza Leo en la Localidad.

Objetivos

- Disefar un plan de trabajo en el marco de la alianza con la linea de gestién bibliotecaria como son servi-
cios, desarrollo de colecciones, formacion de usuarios, promocion de lectura y oferta cultural.

- Disenar estrategias narrativas mediante la visibilizacion de las historias de vida, la historia de la bibliote-
ca comunitaria por medio de las herramientas comunicativas que permitan fortalecer el posiciona-
miento de los espacios en las comunidades.

- Adelantar procesos de capacitacion para que los involucrados en la alianza fortalezcan el desarrollo de
sus gestiones con las comunidades que atienden.

+Incluir a la comunidad académica en el marco de la alianza para que sea un espacio de practica de los
procesos pedagogicos que se llevan al interior de la academia.

Programa LEO

\Z

LEO

El Programa de Lectura, Escritura y Oralidad (LEO) tiene por objetivo promover en la comunidad
educativa practicas de lectura, escritura y oralidad como actividades fundamentales de la vida acadé-
micay, en general, del desarrollo personal de los integrantes de la Institucion, esto con la idea de moti-
var el disfrute por el acceso al conocimiento y fomentar la curiosidad y la creatividad, esenciales para
la formacion integral de todo profesional.
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Podcast Literarios Bookoffe

Es un espacio donde la literatura se convierte en episodios grabados en audio. Alli podras oir y leer
pequenos relatos que podras escuchar donde quieras.

EL Club de Lectura Rapsodia Literaria

Es un espacio donde puedes disfrutar de la lectura, asi mismo podras construir debates segun la literatura
programada.

Lot

-

RAP
LITE

SODIA
"RARIA
EL Club del Cine La Sociedad Cinematografica

Es un espacio donde puedes disfrutar del cine, asi mismo podras construir debates seguin el material audio-
visual presentado. Ademas, es un laboratorio de cine donde los estudiantes practican sus conocimientos
realizando producciones independientes que son susceptibles de ser presentadas en convocatorias nacio-
nales e internacionales.

Sala de exposiciones
Es un punto de encuentro para el fomento y la divulgacion del arte. Para
solicitar el espacio, escribir a direccionbiblioteca@uninpahu.edu.co
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Préstamo externo de material bibliografico

- Loslibros de la coleccion general se prestan por tres dias calendario, hasta cinco ejemplares de diferen-
te tematica.

Los libros de reserva se prestan a partir del dia sabado en la tarde hasta el siguiente lunes en la mafiana,
dia que debe ser devuelto en el mismo estado en el que fue entregado.

El usuario que esté en mora con la biblioteca no tendra derecho a préstamo de materiales, hasta cum-
plir con la multa y sancién impuesta de acuerdo con el articulo 4 de la Resolucion 012 de 2005.

El usuario antes de retirar el material debe revisarlo e informar cualquier irregularidad.

Los libros de referencia, monografias de grado, documentos y revistas se prestaran Unicamente para
consulta en las salas de lectura de la biblioteca.

Todo préstamo es renovable siempre y cuando no haya otra solicitud o reserva pendiente.

La renovacion del material bibliografico se debe hacer en la fecha de vencimiento, previa presentacion
del material y el carné.

- Laconsulta de las colecciones se realiza mediante el catalogo en linea

Usuarios morosos

En caso de mora en la entrega de material de préstamo externo por cada material de coleccion general,
coleccién de videos y coleccién Uninpahu, se cobrara por cada dia habil de incumplimiento $1000.00
pesos (mil pesos M/legal).

Los materiales bibliograficos de la coleccién de reserva y materiales de las colecciones de: referencias,
CD-ROM, DVD, audiovisuales y monografias, los cuales tienen la caracteristica de consulta solamente en
sala, no tienen préstamo externo, se cobrara una multa por cada dia habil de $2.000 (dos mil pesos
M/legal). Ademas, se aplicara la sancion de suspension del servicio por el doble del tiempo a la entrega
del material.

Los valores correspondientes al pago de multas se deben realizar en la Oficina de Tesoreria de la univer-
sidad en la sede administrativa y posteriormente el usuario entregara la copia del recibo en la biblioteca.

Sanciones
El usuario de la biblioteca que pierda un libro debera:

- Devolver el mismo titulo extraviado, con las mismas o0 mejores caracteristicas

- Encaso de no hallar el libro en el comercio, debera devolver otro titulo de igual o mayor valor cuyo
tema y caracteristicas seran determinados por la direccion de la biblioteca

El incumplimiento en la fecha de entrega, en el caso de préstamo interbibliotecario, ademas de
cancelar la multa respectiva establecida por la biblioteca de la institucion que realizé el préstamo
del material bibliografico, sera sancionado por el resto del semestre y se dara aviso escrito al
comité disciplinario.

Los usuarios que mutilen el material bibliografico y los que se sorprendan sacando ilegalmente el
material bibliografico, se dara aviso escrito a la vicerrectoria académica para que alli se apliquen las
sanciones correspondientes.
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La sancion tiene un sentido educativo y formativo. Se aplicara el tipo de sanciones segln la gravedad
de la falta, teniendo en cuenta el reglamento estudiantil vigente.

A continuacion, se presentan alternativas para el manejo de las multas que los usuarios adquieren por
incumplimiento en la entrega de materiales bibliograficos:

Multa pedagégica

Son aquellas multas que van desde $1.000 hasta $15.000 y que se condonaran en su totalidad si se
realizan algunas de las siguientes acciones:

Promover el comportamiento adecuado dentro de las instalaciones de la biblioteca dentro de un perio-
do determinado

Mantener el material bibliografico que presente deterioro por uso masivo

Ser bibliotec6logo por unas horas, donde se realicen pequefias labores que los funcionarios de la biblio-
teca realizan diariamente.

Realizar contenido digital que ayude a la divulgacion de la biblioteca y los servicios que ofrece
Gestionar proyectos de exposicién para que sean exhibidas dentro de las instalaciones de la biblioteca
Participar en las capacitaciones que ofrece la biblioteca

Nota: El periodo determinado que el usuario dona a la biblioteca para condonar la multa dependera
del valor de la misma. Cada $1.000 de multa se convierte en media hora de servicio en la biblioteca.

Multa financiera

Son aquellas que van desde $15.000 en adelante y que se condonan hasta en un 50% de total de la multa
si se realizan algunas de las siguientes acciones:

Adquirir material bibliografico que determine la direccion de la biblioteca. Para esto se deberd presentar
factura de compra.

Reponer material bibliografico que se encuentra reportado como perdido durante el proceso de inven-
tario. Para esto se debera presentar factura de compra.

Apoyar las actividades de proyeccion social de la biblioteca.

Adquirir materiales de apoyo para los servicios y programas que se gestionan en la biblioteca. Para esto
se debera presentar factura de compra.

Paz y salvos
Se expediran paz y salvo de la biblioteca en los siguientes casos:

A estudiantes que estan al dia con la biblioteca

A estudiantes que aparecen en la lista de deudores morosos y se pongan el dia con la biblioteca
Para grado, retiro, reintegro, cambio de jornada y transferencias

Para el personal de la institucion o catedraticos que se retiren temporal o definitivamente

Sobre el carné
El carné es personal e intransferible.
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DERECHOS DEL USUARIO

Son usuarios de la biblioteca los estudiantes, docentes, investigadores, funcionarios y egresados de la
institucion, previa presentacion del carné respectivo. Los derechos de los que gozan son:

- Recibir un trato respetuoso por parte de los funcionarios de la biblioteca

- Recibir orientacion oportuna por parte de los funcionarios de la biblioteca
- Disponer de los servicios ofrecidos desde la biblioteca

- Acceder a las colecciones fisicas y digitales de la biblioteca

- Acceder a los recursos digitales suscritos por parte de la biblioteca

- Solicitar el servicio de préstamo interbibliotecario, sea con el préstamo de material bibliografico o sea
con la carta de presentacion

- Recibir asesoria acerca del buen uso de los servicios que presta la biblioteca

- Acceder a alternativas de condonacién de multas cuando se presenten inconvenientes ante las sancio-
nes impuestas desde la biblioteca

- Solicitar y recibir el paz y salvo cuando se requiera

DEBERES DE USUARIO

El usuario de la biblioteca cumplira con los siguientes deberes:

- Presentar el carné vigente o el recibo de pago original de matricula

- Suministrar los datos requeridos para elaborar el registro de lector en la base de datos

- Hacerse responsable de la demora, deterioro y pérdida del recurso bibliografico consultado
- Retirar y devolver en el mismo estado, personalmente el material bibliografico solicitado

- Solicitar personalmente la renovacion del préstamo cuando se requiera utilizar de nuevo el material
bibliografico

- No retirar de la biblioteca las obras de referencias, reserva, monografias, documentos y revistas
- Elusuario pagara los dafios y pérdidas causados a los objetos registrados a su nombre

- Eltono de voz dentro de las instalaciones de la biblioteca ha de ser moderado

- Utilizar los reproductores de audio con audifonos, los puede solicitar en la biblioteca

- No consumir ningln tipo de alimento y/o abstenerse de fumar dentro de las instalaciones fisicas de la
biblioteca

- Evitar conductas obscenas que falten al respeto a la comunidad universitaria

- Ser respetuoso y ético en cuanto a las normativas de los derechos de autor con respecto al uso del
material bibliografico

- Alretirarse de las instalaciones fisicas de la biblioteca dejar el espacio organizado y limpio
- Cuidary hacer buen uso de las instalaciones fisicas, muebles y equipos de la biblioteca

-+ Recuerde que esta en un inmueble que es patrimonio arquitectdnico, de su colaboracion y cuidado
depende que siga siendo riqueza histérica y cultural de Bogota

Nota: El incumplimiento de los deberes se registran en la zona de notas de cada usuario en el software bibliogrdfico en el médulo de circulacion y préstamo.
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