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GUIA DE SERVICIOS
I. INFORMACION GENERAL
La Biblioteca Hildebrando Perico Afanador hace parte de la Gerencia de Gestion Académica
adscrita a la Vicerrectoria de Innovacion Académica, la cual tiene como mision contribuir a
la formacion integral de los estudiantes y usuarios en general, a través de amplios y
pertinentes servicios de informacion electronicos y fisicos; dando soporte a los procesos de
ensefianza, aprendizaje, investigacion y extensién de cada uno de los programas
académicos de la Universidad Ean.
OBJETIVO
Gestionar los recursos bibliograficos fisicos y virtuales que permitan ofrecer servicios de
informacion que soporten los procesos de ensefianza, investigacion y extension de cada
uno de los programas académicos de la Universidad Ean.
UBICACION Y HORARIOS:
Ubicacion:
Carrera 11 No. 78-47 Edificio Fundadores
Teléfono: 593 64 64 Ext. 3376, 3318y 1198.
Horario:
Lunes aviernes 7:00 a.m. a 9:45 p.m. jornada continua.
Sabados 7:00 a.m. a 6:00 p.m.
REQUISITOS PARA SOLICITAR SERVICIOS:

a) Para acceder a los servicios de la Biblioteca, puede presentar el carné vigente de
estudiante, docente, colaborador y/o graduado, el cual es personal e intransferible,
y/o usando el modo de autenticacion por huella digital.

b) Para usuarios de otras instituciones de educacion superior y funcionarios de
empresas publicas y/o privadas con las que se tienen convenios de atencion, se
deberdq presentar el carné vigente de estudiante o funcionario y carta de
presentacion de la institucion de educacién superior o empresa a la cual pertenecen.
No se permite el acceso a la Biblioteca de personas particulares que no cumplan
con los anteriores requisitos.

c) Los estudiantes que terminaron de cursar la totalidad de unidades de estudio y se
encuentren realizando trabajo de grado tendran hasta un (1) afio para acceder al
préstamo de material. Después de este periodo el estudiante debera solicitar la
activacion del servicio por el semestre a través del tutor o director de trabajo de
grado.
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[I. SERVICIOS:

La Biblioteca presta los siguientes servicios:

- ializad

e Programa de formacion de usuarios: tiene como propésito desarrollar habilidades
y competencias dirigidas a la busqueda y recuperaciéon de informaciéon tanto en los
recursos suscritos por la universidad como en los de acceso libre; asi como el analisis,
evaluacion, citacién y uso ético. Este programa se imparte de la siguiente forma:

a) Sesiones formativas: Espacio solicitado por los docentes en los que se abordan
temas como: estilo APA, estrategias de busqueda, prevencion del plagio, analisis
bibliométricos y talleres para seminarios de investigacion.

b) Asesoria y referencia: Servicio que se presta de manera personalizada y puede
darse presencialmente, por via telefonica, chat o e-mail, en el cual el usuario solicita
asesoria y/o ayuda en estrategias de busqueda, uso de bases de datos, citacion,
referenciacion, gestores bibliograficos, herramientas de analisis y medicion,
autoarchivo y publicacion de: trabajos de grado, tesis, y documentos en el
Repositorio Digital Minerva y perfiles Web e identidad digital para investigadores.

c) Guias para el autoaprendizaje: Tutoriales de uso de los recursos suscritos los
cuales se encuentran disponibles en la pagina Web de la Biblioteca.

e Solicitud de Informacién: Servicio de obtencién de documentos como articulos y
capitulos de libros que no se encuentren dentro de nuestras colecciones fisicas o
electronicas, igualmente informacion sobre estado de cuenta, solucion a inconvenientes
en acceso a bases de datos, entre otros.

ciosde E i6n Cultural

Espacios que promueven y apoyan a la formacion académica integral con actividades y
muestras de cultura, cine foros académicos, clubes de lectura y exposiciones dirigida a toda
la poblacién Eanista.

- | |

e Acceso a colecciones fisicas y electronicas a través de las siguientes plataformas:
a) CheckEANdo: Ofrece a los usuarios una ventana unica de busqueda para consultar
todos los recursos de la Biblioteca ya sean impresos o digitales como lo son libros,

revistas, bases de datos, e-books y otras fuentes de informacion, sin necesidad de
recurrir a cada una de ellas por separado.
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b) Catalogo SIBEAN: Sistema de Informacion Bibliografico que se utiliza para
consultar, reservar y renovar el material disponible en Biblioteca: libros, revistas,
documentos, peliculas en DVD, trabajos de grado, obras de referencia, entre otros.

c) Bases de datos: Acceso a través de la pagina Web de la Biblioteca a las diferentes
bases de datos académicas que se tienen por suscripcion o de acceso libre.

d) Gestores bibliograficos: Son herramientas para la recopilacion de referencias
bibliogréaficas ya sea de bases de datos, catalogos de bibliotecas, indices, entre otras
con el fin de organizar las citas y la bibliografia de un trabajo escrito o proyecto.

e) Herramientas de andlisis y medicidon: Bases de datos que permiten el andlisis,
medicién y evaluacion de la produccion cientifica, asi como efectuar estudios
bibliométricos.

f) Repositorio “Biblioteca Digital Minerva”: Es un recurso tecnolégico que permite
registrar, conservar, consultar y difundir la produccion de conocimiento académico y
cientifico de la Universidad Ean Incluye libros, revistas, tesis, trabajos de grado,
objetos de aprendizaje y documentos institucionales.

g) Portal de Revista Cientificas: Herramienta que permite la divulgacion y acceso en
texto completo de las diferentes revistas editadas por la Universidad Ean.

e Coleccion abierta: Acceso directoy libre a las diferentes colecciones.

e Préstamo externo de material bibliografico y elementos: Consiste en obtener en
préstamo material bibliografico de acuerdo con los tiempos establecidos a
continuacion:

Tipo de material /
Elementos

Libros de coleccion| Siete (7) dias calendario.

general, revistas y CDs

Dias de Préstamo Multa por retraso

Multa diaria $1.000

Libros de reserva Un (1) dia habil Multa por hora $500
Libros de consulta Tres (3) horas Multa por hora $500
Obras de referencia Para el mismo dia Multa por hora $500
Portatiles Tres (3) horas Multa diaria $5.000
Diademas Seis (6) horas Multa diaria $5.000

a) Un usuario tiene cupo para retirar hasta diez (10) items.
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b) La devolucién de los materiales puede hacerse directamente en la Biblioteca en los
horarios de atencién o a través del buzén inclusive cuando la Biblioteca se encuentre
cerrada.

c) La solicitud de renovacion de material puede hacerse en la Biblioteca o a través del
Catalogo SIBEAN opcion mis registros, hasta 3 (tres) veces consecutivas, siempre
y cuando no haya solicitudes pendientes o sean libros de reserva.

Un usuario no podra tener en préstamo mas de un ejemplar del mismo titulo.

e) Los graduados pueden acceder a los servicios de bases de datos y consulta de
material en sala.

f) Antes de retirar los materiales el usuario debe revisar e informar cualquier
irregularidad que observe, pues una vez retirados la responsabilidad por la
integridad de estos es del usuario.

En la Resolucion No.57 de 2015, se fijan los valores por concepto de sanciones
pecuniarias a los usuarios de los servicios de Biblioteca y Audiovisuales de la
Universidad Ean por retraso, pérdida o dafio en la devolucién del material de consultay
otros elementos y se deroga la resolucion No.058 del 3 de julio de 2012.

Préstamo a domicilio: Préstamo y entrega de material bibliografico a domicilio en la
ciudad de Bogota y municipios aledafios como Funza, Facatativa, Madrid, Mosquera,
Chia, Cota, La Calera, Soacha, Zipaquira, Tocancipa, Tenjo, Sibaté, Sopd, Gachancipa
y Fusagasuga. La Empresa de mensajeria, entregara el material bibliografico en el lugar
y fecha indicada segun el tipo de servicio solicitado (normal o preferencial):

a) El usuario podra retirar hasta tres (3) titulos diferentes por cada solicitud.

b) El servicio se presta de lunes a sabado.

c) Al momento de recibir el material, el usuario o persona autorizada, debe
identificarse de acuerdo con los datos diligenciados en el formulario de "Solicitud
de préstamo a domicilio" que se encuentra en la Pagina Web.

d) Los costos de envio en cualquier tipo de servicio (normal o preferencial), seran
asumidos directamente por el usuario, quien pagara a la empresa de mensajeria

el valor correspondiente al momento de entregar o recoger el material.

e) El usuario debe verificar el estado en que recibe el material, cualquier
inconsistencia debe quedar registrada en la guia de correspondencia recibida.

f) Revisar la fecha de vencimiento del material, para evitar sanciones por mora.

g) El servicio es prestado en convenio con la empresa GEMPSA. S.A; quien sera
la Unica autorizada para realizar este tipo de envios.
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h) Para la devolucion de material a domicilio puede solicitarlo al correo
operaciones@gempsa.net y/o sistemas@gempsa.net.

i) Cualquier inconveniente comunicarse a las lineas telefonicas de Biblioteca o al

correo convenioshib@universidadean.edu.co

j) Tipo de servicio y tarifas:

Municipios aledafios o

Servicio Ciudad de Bogota . -
intermunicipales
Normal $7.150 $13.000
Preferencial $19.800

Servicio normal: El material ser4 entregado a mas tardar el dia habil
siguiente ala solicitud, siempre y cuando esta se realice antesdelas 4:00 p.m.

Servicio Preferencial: EI material sera entregado el mismo dia de la
solicitud al domicilio o lugar indicado por el usuario, siempre y cuando esta se

realice antes de las 4:00 p.m.

Préstamo interbibliotecario:

Carta de presentacion: Esta carta se expide para consultar material directamente en

Préstamo de libros que se encuentran en otras
bibliotecas con las que se tienen convenio. Los plazos y condiciones son los definidos
por las bibliotecas prestamistas.

las bibliotecas de las instituciones con las cuales se tiene convenio.

Préstamo de portétiles: Como apoyo a las actividades académicas e investigativas los
usuarios pueden solicitar el servicio de préstamo de portatiles, bajo las siguientes

condiciones:

a) Es parauso exclusivo dentro de la Biblioteca, por tres (3) horas con posibilidad de

renovacion, siempre y cuando no haya solicitudes pendientes.

b) Por retraso en la devolucién se debera cancelar $5000 pesos diarios, de acuerdo

con lo estipulado en la Resolucion No.57 de 2015.

c) Losequipos deben estar encendidos tanto en el momento del préstamo como en la

devolucion.
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d) Es responsabilidad del usuario el cuidado del equipo durante el periodo del
préstamo, cualquier dafio o inconveniente debera informar inmediatamente a los
colaboradores de la Biblioteca.

e) No se permite instalar software ni manipular el hardware.

f) El usuario debe respetar y acatar la legislacion vigente en materia de propiedad
intelectual.

g) Serecomienda el uso de las herramientas tecnoldgicas para trabajo colaborativo en
la nube como Drive, Gmail, Docs, etc. que ha puesto en disposicién la Universidad,
para la administracion y gestion de archivos; esto evitando incidentes técnicos frente
a pérdidas de informacién. La Biblioteca no se hace responsable de los archivos o
datos almacenados en estos, ya que se aplica software de limpieza luego de cada
préstamo.

e Préstamo de salas de estudio: Como apoyo a las actividades académicas e

investigativas los usuarios pueden solicitar el servicio de préstamo de salas, para su
uso debe tener en cuenta:

a) Para la reserva o préstamo puede realizarlo en linea a través de la pagina de la
Biblioteca o dirigirse al Area de Circulacion y Préstamo.

b) El periodo de préstamo es portres(3) horas, con posibilidad de renovacion siempre
y cuando no exista reserva.

c) Ladisponibilidad estara sujeta a las reservas que se tengan con anterioridad.

d) La reserva se mantiene por un espacio de 15 minutos, pasado este tiempo se da
por hecho que no requiere la sala 'y se procede a prestar a otro grupo.

e) Esté prohibido comer, escuchar masica sin audifonos y hablar en voz alta.

f) Para entregar la sala, por favor dirigirse al Area de Circulacién y Préstamo con la
respectiva llave.

g) Lasaladebe quedar en las mismas condiciones que le fue entregada.

e Pago de multas: Los usuarios pueden realizar el pago de multas, el usuario debe

solicitar la factura al correo facturacionsap@universidadean.edu.co indicando el valor,
una vez realizado el tramite, debe presentar el comprobante en Biblioteca o enviarlo al
correo biblioteca@universidadean.edu.co para proceder a descargar la multa del
sistema de informacion bibliografico.
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I1l. PERDIDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y OTROS ELEMENTOS:
El usuario que pierda alguno(s) de los materiales prestados debera:
a) Informar al area de Circulacion y préstamo sobre la pérdida del material.

b) A partir del aviso dispone de siete (7) dias calendario para reponer el material
extraviado.

c) Si el aviso de pérdida se hace después de la fecha de vencimiento que indica el
sistema de informacion, el usuario debera cancelar el valor de la sancién por demora
en la devolucion del material, por el tiempo transcurrido hasta la fecha de aviso.

d) En caso de no hallar el material biografico en el comercio, debera devolver otro cuyo
tema y caracteristicas seran fijados por el Coordinador de la Biblioteca.

e) Siel material bibliografico que se dewvuelve al vencimiento del plazo es el mismo que
la Biblioteca habia prestado, se debe cancelar toda la multa.

f) Encaso de pérdida o dafio de equipos portatiles, dispositivos mdviles para la lectura
de textos, diademas, cargadores y cables de poder, el usuario deberd devolver
otro(a) con las mismas caracteristicas del que se habia prestado.

IV. DEBERES DE LOS USUARIOS:
Son deberes de los usuarios:

a) Dar un trato amable y cortés a los colaboradores de la Biblioteca.

b) Dar uso adecuado a las instalaciones de la Biblioteca, lo cual implica guardar la
debida compostura y abstenerse de hablar en voz alta, ingerir alimentos o bebidas,
fumar o usar celulares, utilizar los sofas o los cubiculos para acostarse o utilizar las

salas para fines diferentes a la consulta, investigacion o estudio.

c) Cuidar y mantener a la vista los objetos personales (maletas, computadores,
celulares, etc.). La Biblioteca no se hace responsable por su perdida.

d) Colaborar al personal de seguridad cuando sea requerido y con la apertura de la
maleta al momento de salir de la Biblioteca.

e) Conservar y dar buen uso al material bibliogréfico, instalaciones, mobiliarios,
equipos y demas bienes de la Biblioteca.

f) Devolver oportunamente el material bibliografico.
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g) Abstenerse de subrayar, resaltar, anotar al margen y en general alterar los
contenidos del material bibliogréafico.

h) Participar activamente en el mejoramiento de los servicios y colecciones con
sugerencias y recomendaciones y respondiendo a las encuestas cuando le sea
solicitado.

i) Formular por escrito los reclamos que considere pertinentes a la coordinacion de la
Biblioteca y obtener respuesta a los mismos.

V. SANCIONES PECUNIARIAS:
Se impondran sanciones pecuniarias a los usuarios:

e Que causen dafio al material bibliografico, instalaciones, mobiliarios, equipos y
demas bienes de la Biblioteca, para lo cual se procedera a efectuar la valorizaciéon
de los dafios por la autoridad competente.

¢ Que seretrasen en la devolucién de los materiales prestados.

El valor de las sanciones pecuniarias aplicables sera determinado por el Rector de la
Universidad Ean., mediante resoluciéon rectoral. La vigente corresponde a la Resolucion
No.57 de 2015.

Las sanciones pecuniarias econdmicas deberan ser canceladas oportunamente en su
totalidad. No se reciben en ningln caso pagos parciales.

VI. SANCIONES DISCIPLINARIAS:

a) El usuario que mutile o deteriore el material bibliogréafico, debera reponerlo nuevo,
de acuerdo con lo expuesto en el numeral V. Pérdida de material bibliogréfico y otros
elementos.

b) El usuario que retire ilegalmente materiales bibliograficos de la Biblioteca o
proporcione datos falsos para el préstamo o presente un carné que no sea el suyo,
perdera el derecho a los servicios por el resto del semestre, y estara sujeto a las
demas sanciones aplicables previstas en el Reglamento estudiantil.

c) El usuario que ultraje de palabra o de hecho al personal de la Biblioteca, sera

sancionado por la autoridad competente, de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento Estudiantil.
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VIl. OTRAS DISPOSICIONES:

a)

b)

d)

El usuario que se encuentre moroso con la Biblioteca no podra matricularse hasta
tanto no esté a pazy salvo.

El estudiante candidato a grado que tenga alguna deuda con Biblioteca no se le
expedira la correspondiente pazy salvo.

Los estudiantes de especializacion, maestria y doctorado deberan subir el trabajo
de grado, seminario de investigacioén o tesis a la Biblioteca Digital Minerva para
poder expedir el pazy salvo.

El Paz y Salvo de docentes y colaboradores sera solicitado por la Direccion de
Transformacién Organizacional, de acuerdo con la fecha de terminacién de
contrato.

El usuario que tenga multa por préstamo interbibliotecario en otra institucion a través
de la Universidad Ean, debera cancelar el valor correspondiente de lo contrario sera
registrada en el sistema de informacién de la Biblioteca.

Dado en Bogota a los 9 dias del mes de abril de 2021

HENRY MAURICIO DIEZ SILVA

JACQUELINE CALDERON ROJAS
Gerente Académico Coordinadora Biblioteca
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