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0. Generalidades del Sistema de Bibliotecas

La CARTA DE SERVICIOS Biblioteca Universidad Distrital es un documento de presentacién de los
servicios y recursos que oferta la biblioteca, la cual se actualiza de acuerdo con la evoluciéon de los
servicios y necesidades de la Biblioteca y de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, dado en
la Resolucion No.077 de marzo de 2024 “Por medio de la cual se expide el Reglamento de Servicios
Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”

0.1. éQuiénes somos?

El Sistema de Bibliotecas UDFJC apoya las funciones generales de la Universidad, implementando
serviciosy recursos para ofertar a la comunidad universitaria, que permiten la gestion de informacién,
del conocimiento y la cultura mediante la generacidn de contenidos multimedia, formacion y apoyo
a la visibilidad y posicionamientos de la produccién académica y cientifica de la Universidad;
articulando los recursos tecnoldgicos, infraestructura fisica y del talento humano.

0.2. Misién 2022-2030

El Sistema de Bibliotecas de la UDFJC genera espacios que fortalecen la gestion de la informacioén, el
conocimiento, la innovacién académica y cientifica en la comunidad, ofertando servicios y recursos
gue contribuyan a los procesos de ensefianza, aprendizaje, investigacion, creacién e innovacién
tecnoldgica y cultural en el marco de las funciones generales de la Universidad.

0.3. Vision

Para el afio 2030, el Sistema de Bibliotecas de la UDFJC serd lider en Colombia y referente
internacional por su impacto, innovacién y transformacion digital mediante servicios y recursos que
contribuyan a la generacion de profesionales y ciudadanos integrales.

0.4. Servicios CRAI+

El Sistema de Bibliotecas UDFJC apoya las funciones generales de la Universidad, implementando
servicios y recursos para ofertar a la comunidad universitaria, que permiten la gestion de
informacién, del conocimiento y la cultura mediante la generaciéon de contenidos multimedia,
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formacién y apoyo a la visibilidad y posicionamientos de la produccién académica y cientifica de la
Universidad; articulando los recursos tecnoldgicos, infraestructura fisica y del talento humano.

Son servicios del Sistema de Biblioteca:

0.5. Colecciones

Son colecciones del Sistema de Bibliotecas UDFJC son el conjunto de recursos bibliograficos que han
sido seleccionados, clasificados, catalogados y puestos al servicio en las distintas Bibliotecas; de
acuerdo con las necesidades de informaciéon que tengan acceso los usuarios, de igual manera los
recursos electrénicos estan de acceso y disponibilidad a través de la biblioteca digital o desde la
pagina web principal.

Cada uno de los materiales bibliograficos que componen las colecciones forman parte del patrimonio
bibliografico y documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y estan conformadas
por contenidos en diferentes formas, formatos, y se clasifican en:

e Coleccién Digital: Conformada por libros electrdnicos, trabajos de grado y publicaciones
cientificas y académicas de forma digital como apoyo a los procesos académicos e
investigativos.

e Colecciones Especiales: Conformada por recursos bibliograficos que presentan valores
historicos, simbdlicos, estéticos (antigliedad, autoria, autenticidad, constitucion del bien,
forma, representatividad y contextualizacion sociocultural, contexto fisico, contexto
ambiental contexto urbano), del patrimonio bibliografico y documental de la Universidad
y del Pais.

e Coleccion General:  cualquier tipo de recurso que incluye libros, monografias, ensayos,
antologias informes, investigaciones, tesis presentadas de otras instituciones y todos
aquellos que apoyen los programas de ensefianza y aprendizaje.

e Colecciéon Hemerografica: Publicaciones seriadas y periddicas de edicién nacional e
internacional en multiples dreas del conocimiento.

e Colecciéon Memoria Institucional: Conformada por los libros y publicaciones académicas
editadas, publicadas o coeditadas por la Universidad, en desarrollo de sus procesos
académicos, investigativos y culturales.

e Coleccidon Multimedia: conformada por material bibliografico documental, musica,
peliculas, conferencias y videos en formatos de discos compactos, videojuegos,
Microfichas, Videodiscos., Blu-ray.

e Coleccién de Trabajos de Grado / Tesis: Documentos que recogen la produccién intelectual
de pregrado y posgrado de la Universidad. Conformada por la produccién académica como

N
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requisito para la obtencién del titulo universitario otorgado a los estudiantes de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

0.6. Usuarios

Son usuarios del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital toda persona natural y juridica
con vinculacion directa o convenios vigentes de tipo académico e investigativo con la Universidad.

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital define que los usuarios se clasifican en internos y
externos:

Usuarios internos son todas las personas que tengan una vinculacién directa y vigente con la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas definidos asi:

Estudiantes de pregrado, especializaciones, maestrias y doctorados, educacién continuos.
Docentes de planta, hora catedra y vinculacion especial.

Egresados

Personal administrativo de planta, cualquiera sea su condicidon contractual, o por
contratacion de prestacion de servicios vigente.

Usuarios externos son todas las personas de la ciudadania que requieran hacer uso de los servicios y
recursos disponibles en la Biblioteca.

Comunidad universitaria externa: toda persona con estatus de estudiante de pregrado,
posgrados, docentes, investigadores y empleados que provienen de otras instituciones que
deberdn presentar su carné institucional o documento de identidad acompafiado de carta de
presentacion conforme al convenio establecido.

Ciudadania: toda persona que hace uso de los servicios de la biblioteca y no cuentan con
credenciales institucionales.

Todos los usuarios internos y externos que requieran hacer uso de las instalaciones y/o espacios de
las Bibliotecas deberan acercarse a los puntos de informacién o circulacion y préstamo y dar
cumpliendo con los protocolos establecidos para el ingreso y salida de la biblioteca.

0.7 Derechos de los Usuarios

e Conocer el reglamento vy las politicas establecidas por el Sistema de Bibliotecas de la
UDFIC para el uso adecuado de los servicios y recursos disponibles.

e Recibir un trato amable y cordial del personal que apoya la atencién al usuario y
préstamo de los servicios.

e Ser informado de manera precisa sobre el uso de los servicios, colecciones y recursos
disponibles del Sistema de Bibliotecas de la UDFJC.

e Recibir asesoria en cualquiera de los servicios y recursos disponibles por el Sistema de
Bibliotecas de la UDFJC de acuerdo a las necesidades del usuario.

e Contar con espacios adecuados que permitan desarrollar actividades de trabajo
individual o grupal para el apoyo a los procesos de docencia, investigacion, extensién y
proyeccion social.

SISTEMA DE BIBLIOTECAS
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e Acceder de forma remota a las herramientas de informacion disponibles en la biblioteca
digital.

e Disponer de un plan de formacién y una agenda cultural que fortalezcan los espacios
académicos.

e Tener una cuenta de usuario en el Sistema de Informacién Bibliografico para hacer uso
de los servicios en linea como: consulta del perfil, estado de préstamo, renovaciéon en
linea, valor de sanciones, actualizar informacion, entre otros, con el propdsito de tener
control de las transacciones que se realizan.

e Informar por los canales definidos desde elSistema de Bibliotecas UDFJC sus
sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones.

e Contar con la sefializacion y protocolos de seguridad para informar cualguier anomalia
presentada en el Sistema de Bibliotecas UDFJC.

e Recibir respuesta por parte del Sistema de Bibliotecas de la UDFJC en los tiempos
establecidos a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos SDQS manifestados por el
usuario.

0.8. Deberes de los Usuarios

e Aceptary cumplir responsablemente el reglamento y las politicas establecidas por el Sistema
de Bibliotecas de la UDFJC.

e Presentar el carné institucional legible, vigente y en buen estado que lo acredite como
miembro de la comunidad universitaria.

e Cumplir con los procedimientos establecidos para el correcto uso y acceso de los servicios y
recursos.

e Estarapazy salvo con el Sistema de Bibliotecas de la UDFJC.

e Asumir la sancidon que por responsabilidad haya lugar segin este reglamento, en caso de
presentarse pérdida, deterioro o dafio de los recursos bibliograficos y/o tecnoldgicos por uso
inadecuado u otros factores, o por comportamiento inapropiado dentro de las Bibliotecas de
la Universidad Francisco José de Caldas. Ver Carta de Servicios.

e Hacer uso adecuado de las instalaciones, los recursos y demas elementos dispuestos en cada
una de las Bibliotecas al momento de realizar actividades en torno a la lectura, el estudio y la
escritura.

e No alterar el software de los equipos dispuestos para el servicio en las Bibliotecas, o instalar
programas en los mismos.

e Respetar la integridad fisica, psicoldgica y moral de todas y todos los usuarios.

e Mantener la compostura y modales propios en espacios exclusivos para estudio e
investigacion evitando perturbar a otros usuarios dentro de estas areas de las Bibliotecas.

e Acatar las sugerencias o los requerimientos frente a los protocolos establecidos por la
Universidad, al momento que se requiera realizar una evacuacion en caso de emergencia,
simulacros y otros.

e El consumo de alimentos y bebidas deberd hacerse en espacios designados para tal fin de
acuerdo a las indicaciones del Sistema de Bibliotecas.

e Permitir que el personal de seguridad y vigilancia de la Universidad Distrital en las bibliotecas
apliquen las medidas de seguridad para salvaguardar los bienes y recursos disponibles en las
bibliotecas.

N
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e Informar al personal de la biblioteca o de seguridad vy vigilancia, cualquier inquietud o
anormalidad presentada que tenga relacion con el Sistema de Bibliotecas de la UDFJC con los
recursos, servicios, instalaciones u otro tema lo antes posible.

0.9. Horarios

El Sistema de Bibliotecas UDFJC esta conformado por las bibliotecas y unidades de informacion de las
diferentes sedes, las cuales operardn en los horarios establecidos conforme a las necesidades de la
Universidad y segln disposicién del Lider proyecto Biblioteca, el cual aprueba, publica y divulga
anualmente la informacién por los diferentes canales de comunicacién de la Universidad. La
informacién estard actualizada y publicada por el Sistema de Bibliotecas UDFJC. Consultar
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1. Servicio CRAI+1 Servicios de informacidn y acogida a la
Universidad

Servicio que orienta y enriquece las experiencias de la comunidad universitaria, proporcionando una
orientacion solida sobre los aspectos fundamentales de la vida académica. Ademads de ofrecer una
comprension de la dindmica universitaria, conectamos a nuestros usuarios con la ciudad a través de
una integracion activa en sus actividades para fomentar un sentido de pertenencia, involucramiento
y compromiso tanto dentro como fuera del entorno universitario.

1.1. iConoce tu U!

Servicio que brinda informacién general de la Universidad y del Sistema de Bibliotecas indicando a la
comunidad acerca de fechas de interés, programas, talleres, tramites, procesos, herramientas
disponibles, espacios activos y recursos a disposicién de los usuarios en las diferentes sedes de la
Universidad.

A través de este servicio se brinda informacién sobre:

e Atencién y orientacién al estudiante respecto a informacién sobre la universidad,
facultades y/o campus.

e Informacion sobre la titulacién y las asignaturas (recursos disponibles para apoyar
servicios de investigacion)

e Procesos de gestiéon de la matricula y otros procedimientos administrativos vy
académicos. d. Informacion institucional de la Universidad.

e Eventos destacados y novedades de la Universidad.

1.2. jEntérate hoy!

Servicio que promueve y difunde informacién de diferentes eventos, acontecimientos de interés, dias
de celebracién y fechas conmemorativas, invitando a la comunidad a participar activamente en los
mismos. De acuerdo con los temas tratados, por medio de recomendaciones y zonas de interés
instaladas en las bibliotecas de la Universidad, se busca relacionar directamente los materiales fisicos
y digitales de la coleccion bibliografica para su aprovechamiento y uso.

A través de este servicio se brinda informacién sobre:

e Informacidn respecto a fechas representativas y conmemorativas de interés general.

e Datos de dias de celebracién en el contexto colombiano o celebraciones internacionales.

e Fechas que tengan relacién con el ambito académico y los diferentes proyectos
curriculares.

e Recomendaciones y apoyo en la busqueda de recursos bibliograficos vinculados con los
temas de interés.

N
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1.3. jA parchar en la Ciudad!

Servicio enfocado en el esparcimiento y reconocimiento sociocultural de diversos lugares que hacen
parte de la ciudad con el fin de participar en actividades y espacios de interés acudiendo a bibliotecas,
museos, parques, eventos de tematicas especificas, entre otros, los cuales la comunidad académica
puede aprovechar y explorar, especialmente en lugares cercanos a las bibliotecas que conforman el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

A través de este servicio se brinda informacién sobre:

e Informacion sobre diferentes actividades académicas, recreativas y de entretenimiento en la
ciudad que fomenten los espacios culturales dentro de la comunidad universitaria.

1.4. {Sabias qué?

Servicio enfocado en brindar informacién a la comunidad académica frente a datos culturales,
historicos y fechas relevantes del trayecto de la Universidad, asi como informacion de interés
relacionada con los servicios del Sistema de Bibliotecas.

A través de este servicio se brinda informacién sobre:

e Informacidn, datos curiosos y novedades de la universidad, las sedes y dependencias.

e Curiosidades respecto a los recursos que integran el Sistema de Bibliotecas los cuales estan
a tu disposicion.

e Datos curiosos, relevantes y destacados de las comunidades que integran el contexto social
de la capital.

1.4.1. Servicio éSabias Qué? — DID YOU KNOW?

Servicio que brinda informacién relevante sobre diversos autores reconocidos y destacados de la
literatura, incluyendo aspectos biogréficos significativos y una mencién de sus principales obras. Este
material estd disponible en formato fisico o digital dentro de las colecciones de la biblioteca.

Para mas informaciodn: consulta nuestro Instagram: @bibliotecaud

1.5 Servicio CHAT-BUD

El servicio de Chat en Linea del Sistema de Biblioteca de la Universidad Distrital es una herramienta
fundamental que conecta directamente a los usuarios con nuestros expertos. A través de esta
plataforma de comunicacion instantanea, los usuarios pueden plantear preguntas, solicitar ayuda
para la busqueda de informacion, recibir orientacion sobre el uso de recursos electrénicos y obtener
asistencia personalizada en tiempo real.
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Informacién de disponibilidad del chat:
El chat institucional esta habilitado de lunes a viernes en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 p.m., y
sabados: de 8:00 a.m. a 12:00 m. espacio en el cual un servidor del Sistema de Biblioteca de la
Universidad Distrital estard atento a resolver todas las inquietudes y proporcionar informacién
adicional a referencia de la pagina web.

Politicas de uso:

Este servicio de la biblioteca esta destinado a contestar de forma virtual a las preguntas de toda la
comunidad académica (estudiantes, docentes y administrativos) sobre el uso vy la utilizacién de los
servicios y recursos de la biblioteca: le permitird mantener una conversacion en tiempo real con el
personal de la biblioteca.

Tipo de consultas:

A través de este servicio se atenderdn consultas sobre
e Funcionamiento sobre los servicios de biblioteca
e Uso de las colecciones y servicios electrénicos de la biblioteca
e No existe un limite de tiempo para las consultas a través del chat. Sin embargo, si a criterio
del personal de la Biblioteca, la consulta resulta demasiado extensa o compleja, se remitira
al usuario a la Biblioteca para que sea atendido a través de una entrevista en persona, por
teléfono, o a través del correo electrdnico.

Confidencialidad:

e la Biblioteca recomienda no proporcionar informacién personal durante la conversacion.

e laconfidencialidad de las consultas esta garantizada por la Biblioteca, que almacena todas
las conversaciones mantenidas a través de la plataforma de chat. Esta informacién se
utiliza para analizar las consultas y mejorar el servicio, solo el personal de la Biblioteca tiene
acceso a las transcripciones, y en algunos casos se pueden utilizar para informes o
publicaciones.

e El sistema almacena las preguntas no resueltas durante los horarios de atencidn,
registrando el correo electronico del remitente. Las respuestas a estas preguntas se
enviaran al usuario por correo electronico.

Normas de Comportamiento:

e Se espera que todos los usuarios del Sistema de Bibliotecas se comuniquen de manera
respetuosa y cortés con el personal de biblioteca.

e El| personal del Sistema de Bibliotecas se reserva el derecho de finalizar cualquier
conversacion que viole las normas de conducta establecidas o que sea considerada
inapropiada.

e |os usuarios deben abstenerse de utilizar un lenguaje ofensivo, discriminatorio o
inapropiado durante la interaccién con el personal de la biblioteca.

e Se prohibe la publicacién de contenido inapropiado, spam o cualquier otro material que
viole las politicas de la biblioteca.

e Los usuarios deben seguir las indicaciones del personal de la biblioteca para mantener un
entorno seguro y productivo para todos los usuarios.

N
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e |a Biblioteca se reserva el derecho de tomar medidas disciplinarias en caso de
comportamiento inapropiado o violacién de las normas establecidas.

e Cualquier incidente de comportamiento inapropiado o violaciéon de las normas debe ser
reportado al personal de la biblioteca para su investigacion y accion apropiada

Todo usuario del servicio de chat se compromete a:

e Respetar las politicas y normas establecidas por el Sistema de biblioteca.

e No realizar conductas disruptivas o que interfieran con el buen funcionamiento del servicio.

e Utilizar el chat para consultas relacionadas con los servicios y recursos de la biblioteca.

e No compartir informacién personal sensible o confidencial a través del chat.

e Seguir las indicaciones y recomendaciones proporcionadas por los agentes de servicio para
una mejor experiencia de usuario.

e Informar de manera honestay precisa sobre sus necesidades y consultas para recibir la mejor
asistencia posible.

e Colaborar activamente en la resolucion de problemas y en la bdsqueda de soluciones.

e Respetar la privacidad y confidencialidad de otros usuarios del servicio.

Para mas informacidn visita nuestra pagina web

N
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2. Servicios CRAI+2 Servicios fundamentales de Biblioteca

Servicios bibliotecarios bdsicos orientados a dar acceso a la informacidn basica o especializada para
toda la comunidad universitaria.

2.1. Servicio Préstamo de Colecciones

Servicio orientado en el préstamo de recursos bibliograficos (libros, cassette, disco compacto, disco
negro, imagenes, mapas, acetato, fasciculos) que hacen parte del patrimonio bibliografico y
documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y estan conformadas por contenidos
en diferentes areas de conocimiento para atender las necesidades de informacién del usuario.

2.1.1 Servicio Préstamo de sala de colecciones bibliograficas

El servicio se presta de forma presencial y estd disefiado para facilitar la consulta de material
bibliografico disponible en las colecciones fisicas de las bibliotecas de cada sede, dentro de sus
instalaciones.

Para utilizar este servicio, es necesario seguir los siguientes pasos:

e Tener conocimiento de la palabra clave, titulo o autor relacionado con el tema de investigacion.

e Acceder al buscador para realizar la busqueda del material deseado.

e Buscar el material utilizando el numero topografico que indica el item vy la biblioteca a la que
pertenece, tal como se muestra en los resultados de busqueda.

e De esta manera, se proporciona a los usuarios un acceso directo al material bibliografico en las
bibliotecas, permitiendo que puedan localizarlo facilmente en base a la informacién disponible
Asi, los usuarios podran consultar y hacer uso del material en las instalaciones de la biblioteca,
aprovechando los recursos disponibles para sus investigaciones y estudios.

e Dirijase a la coleccion, busque el material y consulte. En caso necesitar ayuda acercarse al punto
de atencion.

e Tiempo de préstamo desde la apertura hasta el cierre de la biblioteca.

Para mas informacién, puedes visitar las bibliotecas de cada sede.
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TIEMPO DE PRESTAMO DE RECURSOS POR TIPO DE USUARIO

100100 O

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

ESTUDIANTE
ADMINISTRATIVO PL‘\NTI\/ EGRESADO -
TIPO DE TIPO CONTRATISIA] DOCENTE PREGRADO / ESTUDIANTE ESE‘;::)‘:J"I;OW USUARIO
COLECCION PRESTAMO ADMINISTRATIVO VINCULACION ESTUDIANTE MOVILIDAD EXTERNO
PLANTA ESPECIAL POSGRADO
Coleccién Préstamo sala 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas
general
N(I:L?Iltei::::;i‘a Préstamo sala 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas
H‘é;l‘iﬁf":e:a Préstamo sala 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas
Co‘“:::;:;‘hwo Préstamo sala 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas
Antonio Cuéllar
Coleccién Préstamo tecnologia
tecnologia ensala 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas

2.1.2. Servicio Préstamo externo de colecciones bibliograficas

Servicio presencial que permite el uso de material bibliografico fuera de las instalaciones de la

Biblioteca, brindando apoyo a los procesos académicos e investigativos.

izar este servicio, es necesario seguir los siguientes pasos

Para util
e |dentificar la palabra clave, titulo o autor relacionado con el tema de investigacion.
e Utilizar el buscador para buscar el material deseado.
e Buscar el recurso bibliografico en la coleccién o dirigirse al punto de atencién de préstamo
con el material seleccionado para solicitar el préstamo.
e Activar el préstamo en el punto de atencién.
o Presentar el carné vigente fisico o digital para solicitar el préstamo.
o Entregar el recurso bibliografico para cargar en el sistema.
e Consultar la fecha de devolucién y renovacion del recurso con el usuario asignado por
Biblioteca.
e Eltiempo de préstamo oscila entre 8 dias a 30 dias segun el tipo de usuario ver tabla.
TIEMPO DE PRESTAMO DE RECURSOS POR TIPO DE USUARIO
N7\ SISTEMA DE BIBLIOTECAS I
@ @ Universidad Distrital Francisco José de Caldas
B i ADMINISTRATIVO DOCENTE PLANTA/ | ESTUDIANTE EGRESADO -
TIPO DE TIPO CONTRATISTA/ DOCENTE PREGRADO / ESTUDIANTE ESTUDIANTE NO USUARIO
COLECCION PRESTAMO ADMINISTRATIVO VINCULACION ESTUDIANTE MOVILIDAD GRADUADO EXTERNO
PLANTA ESPECIAL POSGRADO
Coleccion
Memoria Préstamo externo 15 dias 30 dias 15 dias 15dias 15 dias 8 dias
Institucional
Coleccion
general Préstamo externo 15 dias 30 dias 15 dias 15 dias 15 dias 8 dias
Coleccién Préstamo tecnologia
tecnologia externo 30 dias 30dias 30 dias No aplica No aplica No aplica

Param

as informacion, visita nuestra pagina web en la seccién Préstamo de Colecciones

N
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2.1.3. Renovacion en linea de préstamo de colecciones en el descubridor

La renovacion de material bibliografico es una opcion disefiada para brindarle al usuario mayor
flexibilidad y comodidad en el proceso de renovar los préstamos activos. Si deseas extender el plazo
de préstamo puede utilizar la funcién de renovaciéon en linea, este servicio permite prolongar el
periodo de préstamo de manera conveniente, siempre y cuando el material no tenga solicitudes de
otros usuarios en espera.

Los usuarios podran renovar el material bibliografico que tengan en préstamo de la siguiente forma:

e Ingresar al buscador
e luegoira opcidon de cuenta, acceda con su nimero de documento
e QOpcidn Renovar en linea.

Politicas de uso

e Elusuario podrd renovar el material en linea, hasta dos (2) vez después del préstamo antes
de vencerse el préstamo.

e |a renovacion por tercera vez debe acercarse al punto de informacion de la Biblioteca o
llamar.

e larenovacion en linea debe hacerse antes de vencerse el tiempo de préstamo.

CANTIDAD DE RENOVACIONES DE RECURSOS POR TIPO DE USUARIO

AN SISTEMA DE BIBLIOTECAS \ i
@ @ Universidad Distrital Francisco José de Caldas ) \ i J

ESTUDIANTE EGRESADO -

TIPO DE TIPO Agg""';:‘%':gk"f °°CED':¥E':;“ENT“/ PREGRADO / ESTUDIANTE ESL:AD:)‘:JT:ONO USUARIO
COLECCION PRESTAMO ADMINISTRATIVO VINCULACION ESTUDIANTE MOVILIDAD EXTERNO
PLANTA ESPECIAL POSGRADO
‘;'J‘I’le“".'" Préstamo externo 3 3 3 3 3 1
emoria renovaciones renovaciones renovaciones renovaciones renovaciones renovaciones
Institucional
Préstamo externo 3 3 3 3 3 1
Coleccién r i r i renovaciones renovaciones renovaciones renovaciones
general R . ) ) . . i
Préstamo sala No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Coleccién )
Itimedi P sala No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Coleccion 5 . " " . . "
Préstamo sala No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Hemeroteca P P P P P 2

Coleccién archivo

sonoro Préstamo sala No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Antonio Cuéllar

Préstamo tecnologia
Coleccién externo No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
tecnologia Préstamo tecnologia

ensala No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

N
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2.2. Servicios Alianza interbibliotecaria — Visita bibliotecas aliadas

Servicio orientado a establecer alianzas con diferentes instituciones externas con el fin de realizar
visita a las instalaciones de la biblioteca con fines académicos y hacer uso de los servicios disponibles
como solicitar en préstamo sus colecciones.

Politicas

e las Alianzas Interbibliotecarias de la Universidad Distrital deben estar avaladas por la
Direccion de Biblioteca.

e Todas las solicitudes para renovar, activar alianzas interbibliotecarias realizarlas al correo
biblio@udistrital.edu.co

e Tienen derecho a acceder a este servicio aquellos usuarios que pertenezcan a instituciones
publicas o privadas que hayan oficializado la alianza interbibliotecaria con el Sistema de
Bibliotecas de la Universidad Distrital.

e Todos los usuarios que utilicen el servicio de Préstamo Interbibliotecario - Cartas de
Presentacion se deben de regir segun las politicas de las instituciones con la cual se tengan
la Alianza Interbibliotecaria.

e Alianza interbibliotecaria disponible: las solicitudes realizadas por el usuario para el préstamo
interbibliotecario tendran un tiempo de respuesta de 24 horas.

e Alianza interbibliotecaria NO disponible: Las solicitudes se tramitara dentro de 8 dias habiles
(de acuerdo con disponibilidad de la institucion externa).

e las Alianzas interbibliotecarias estaran disponibles en la pagina web de la Biblioteca para
su consulta. Ver alianzas

e Para revisar Alianza Instituciones colaboradora

e Para activar Alianzas con nuestra institucion, realiza la solicitud.

Para mas informacién, visita nuestra pagina web

2.2.1. Servicio Préstamo Interbibliotecario — Consulta y préstamo de
colecciones bibliograficas en otras instituciones

El servicio permite amplia las posibilidades de acceso a la informacion al permitir que los usuarios
soliciten materiales disponibles en otras bibliotecas institucionales. A través de este servicio, los
usuarios pueden solicitar recursos especificos a bibliotecas aliadas y disfrutar de la comodidad de
retirar dichos materiales en calidad de préstamo externo.

De esta manera, se facilita el aprovechamiento de una gama mas amplia de recursos, contribuyendo
al enriquecimiento de la experiencia académica e investigativa.

Pasos para hacer uso de este servicio:

e Verificar que el material bibliografico no esté disponible, en las colecciones del Sistema de
Biblioteca de la Universidad Distrital.

e Buscar en el catdlogo de la Biblioteca de la Institucion el material de su interés e identificar
que se encuentre disponible en la biblioteca prestamista.

e Contar con los datos del material bibliografico: Titulo, Autor, No. Topogréfico y afio.
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Diligencie el formulario para solicitar la carta de presentacion y posteriormente descarguela.
Preséntese en la institucién con su carné vigente y la carta de presentacion.

El servicio tiene una vigencia de 8 (ocho) dias calendario a partir de su fecha de notificacién
por biblioteca y segun horarios de atencion al servicio de cada institucién.

El Usuario que no cumpla con la devolucion del material bibliografico en la fecha establecida
se le suspenderd el servicio de préstamo interbibliotecario por un término de quince (15)
dias calendario a la institucién afectando el servicio para los demas usuarios.

El Usuario debe cumplir con las politicas de uso, sanciones establecidas por la Institucién en
Alianza Interbibliotecaria.

Para mas informacién, visita nuestra pagina web y solicita el servicio

2.2.2. Servicio visitar instalaciones de bibliotecas aliadas - Cartas de
Presentacion

Servicio orientado a visitar y hacer uso de las instalaciones, colecciones, servicios segin politica de
las Bibliotecas aliadas.

Pasos para hacer uso de este servicio:

Verificar el tema de interés a consultad y el material bibliografico no esté disponible, en las
colecciones del Sistema de Biblioteca de la Universidad Distrital.

Consultar si la institucion a la cual quiere solicitar el servicio tiene convenio activo.  Ver
alianzas

Buscar en el catdlogo de la Biblioteca de la Institucion el material de su interés y identificar
gue se encuentre disponible en la biblioteca colaborativa.

Por ultimo, Diligencie el formulario para solicitar la carta de presentacion y posteriormente
descarguela.

Preséntese en la institucién con su carné vigente y la carta de presentacion.

El servicio tiene una vigencia de 8 (ocho) dias calendario a partir de su fecha de notificacion
por biblioteca y segin horarios de atencion al servicio de cada institucién.

El Usuario debe cumplir con las politicas de uso, sanciones establecidas por la Institucién en
Alianza Interbibliotecaria.

Para mas informacidn, visita nuestra pdgina web y solicita el servicio

2.3. Servicio de Entrega de Trabajos de Grado / Tesis

Servicio ofrecido por la biblioteca que facilita a los estudiantes cumplir con los requisitos de entrega
establecidos por su institucién académica, siguiendo los lineamientos y procedimientos especificos
proporcionados por la biblioteca en la entrega del documento final de trabajo de grado /trabajo de
grado /tesis.

Formacion en autoarchivo cargue de documentos en el Repositorio Institucional RIUD
proceso de autoarchivo. El autoarchivo de trabajos de grado y tesis es el paso que deben
seguir los estudiantes para subir sus trabajos al Repositorio Institucional. La entrega del
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documento final a la biblioteca se realiza Unicamente de forma electrénica mediante el
proceso de autoarchivo en el Repositorio Institucional.

e Asesoria en la preparacion de documentos digitales segun los estandares establecidos,

revisién de documento normas APA, bibliograficas, revision en turnitin, formatos y requisitos
de presentacion

Requisitos para entrega de trabajos de grado/tesis autoarchivo RIUD

Inscribirse en el Repositorio Institucional RIUD

e Solicitar permiso al proyecto curricular al que pertenecen por medio de correo electrénico

institucional.

e Firmar y completar en su totalidad la licencia de uso y publicacién Puedes encontrar mas

informacién en la guia.

e Cargar documento final en formato PDF/A. Y sus anexos en el Repositorio Institucional RIUD,

describir, cargar y enviar su trabajo.

e Solicitar al revisor/docente la VoBo y aprobacién del documento en el Repositorio

La p

Institucional RIUD

ublicacién del trabajo de grado/tesis en el RIUD culmina un exitoso proceso académico,

garantizando su preservacién a largo plazo y su accesibilidad para investigadores, estudiantes y

publi

co en general. Esto aumenta la visibilidad del trabajo, facilita su difusién y contribuye al avance

del conocimiento en el area.

Enlaces de interés

[©)

e Registro y Entrega de Trabajos de Grado en el Repositorio Institucional : establecer los
parametros para la entrega del documento final (trabajos de grado o Tesis) al Sistema de
Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas en formato digital RIUD
Repositorio Institucional y fisico.

¢ Guia de autoarchivo: guia paso a paso dirigida a los estudiantes, para completar el proceso
de envio del trabajo de grado en el Repositorio Institucional.

e Guia para aprobacidn de trabajos de grado: guia paso a paso dirigida a los docentes tutores
o directores de trabajos de grado, para hacer la revisién y aprobacién del envio en el Repositorio
Institucional.

¢ Instructivo Autor “Autoarchivo”: permitir al usuario registrar sus propios documentos (tesis
y trabajos de grado) siguiendo actividades secuenciales de Autoarchivo, en el Repositorio
Institucional RIUD.

e Licencia y autorizacién especial para publicar y permitir la consulta y uso de contenidos en el
Repositorio Institucional de la Universidad Distrital: términos y condiciones de uso para
publicacidn de obras en el Repositorio Institucional de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas (RIUD).

e Instructivo Revisor Aprobacién o Rechazo de Documento final RIUD: permitir a los Revisores
de los documentos (directores de trabajo de grado) revisar y validar las versiones finales de los
documentos (trabajos de grado vy tesis) junto con sus anexos finales si los hay.
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2.4. Servicio de Paz y salvos

Documento emitido por la Biblioteca que certifica la ausencia de obligaciones pendientes con esta
unidad.

2.4.1. Paz y salvo de grado

Documento que expide la Biblioteca a los Proyectos Curriculares o Secretaria Académica para fines
de graduacion de los estudiantes, donde avala:

e |a inexistencia de obligaciones pendientes por parte del usuario con la Biblioteca:
prestamos activos, sanciones, multas, devolucién de recursos propios de la Biblioteca.
e Entrega del trabajo de grado / tesis (cuando aplica) en el Repositorio Institucional RIUD.

Es importante tener en cuenta Paz y salvo por grado

e El paz y salvo para grado se realiza por Secretaria Académica de la Facultad, adjuntando
Oficio remisorio de la solicitud y formato diligenciado Solicitud de paz y salvo para grados.

e Se dard respuesta a la solicitud para paz y salvo para grado (5) dias habiles después de
recibida la solicitud.

e En caso de identificar una sanciéon o multa por parte del usuario se procederd a contactar al
usuario por teléfono y correo electrénico, y se notificard al Proyecto Curricular.

2.4.2. Paz y salvo de aplazamiento, cancelacion, retiro de semestre

Documento que expide la Biblioteca al estudiante, para soportar ante el Proyecto Curricular la
inexistencia de obligaciones pendientes por parte del usuario con la Biblioteca: prestamos activos,
sanciones, multas, devolucion de recursos propios de la Biblioteca.

e Aplazamiento de semestre: Condicion en la cual el estudiante se encuentra matriculado
y desea postergar los estudios universitarios temporalmente.

e Cancelacidn de semestre: Condicion en la cual el estudiante se encuentra matriculado y
no desea finalizar el semestre en curso.

e Retiro de la Universidad: Condicion en la cual el estudiante no se encuentra matriculado
y desea retirarse de manera definitiva de la Universidad.

Es importante tener en cuenta Paz y salvo aplazamiento, retiro y /o cancelacion:

e La solicitud de paz y salvo aplazamiento, retiro y /o cancelacidon, se realizada por el
ESTUDIANTE.

e En caso de identificar un préstamo activo, sancion o multa por parte del usuario NO se
tramita la solicitud. Se realiza contacto con el usuario para normalizar su situacién con
biblioteca.

e Todas las solicitudes se recibiran por medio de formulario pagina web de la Biblioteca
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La notificacién de paz y salvo, se realizara al correo institucional del solicitante, adjuntando
un documento en formato pdf, la cual sélo se remitird desde el correo institucional
pazysalvos@correoudistrital.edu.co

Se dara respuesta a la solicitud para paz y salvo maximo (1) dias habiles después de recibida
la solicitud, conservando el orden de llegada de la solicitud.

2.4.3. Paz y salvo tramites administrativos

Documento que expide la Biblioteca al personal docente, administrativo de la Universidad Distrital,
para soportar ante la Division de Recursos Humanos la inexistencia de obligaciones pendientes
con la dependencia.

Es importante tener en cuenta Paz y salvos de funcionarios

Las solicitudes directamente la Division de Recursos Humanos, adjuntando Oficio remisorio
de la solicitud

Se dard respuesta a la solicitud para paz y salvo (5) dias habiles después de recibida la
solicitud.

En caso de identificar un préstamo activo, sancién o multa por parte del usuario NO se
tramita la solicitud. Se realiza contacto con el usuario para normalizar su situacion con
biblioteca y se notificard a la Division de Recursos Humanos.

Todas las solicitudes se recibiran por medio de formulario pagina web de la Biblioteca

La notificacién de paz y salvo, se realizara al correo institucional del solicitante, adjuntando
un documento en formato pdf, la cual sélo se remitird desde el correo institucional
pazysalvos@correoudistrital.edu.co

Para mas informacion, visita nuestra pagina web vy solicita el servicio

2.5. Servicio Obtenciéon de documentos

Servicio de intercambio de recursos bibliograficos entre instituciones nacionales e internacionales, el
servicio suministra articulos en revistas y/o bases de datos, patentes y capitulos de libros de manera
gratuita, a toda la Comunidad Universitaria.

Estd dirigido a Estudiantes, Docentes, Egresados, Investigadores, Personal Administrativo entre otros.

éQué documentos puede solicitar por medio de este Servicio?

Articulos de revistas
Capitulos de libros
Monografias
Patentes

¢Como utilizar el Servicio Obtencion de Documentos?
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e Ingresar y diligenciar el formulario para solicitar el documento que no se encuentra en la
base de datos de la Biblioteca.
e Una vez procesada la solicitud, el documento serd enviado al solicitante.

Condiciones de Uso del Servicio Obtencidn de Documentos

e Todos los usuarios deben realizar su solicitud a través del formulario disponible en la pagina
principal de la Biblioteca.

e La Comunidad Universitaria podra realizar solicitudes de recursos bibliografico que NO se
encuentra dentro nuestras colecciones y que No son de acceso libre.

e El material sera cargado en enviado en formato PDF al solicitante. Se sugiere al usuario que
almacene de forma adecuada el archivo descargado.

e El Sistema de Bibliotecas notificard acerca del estado de su requerimiento en un tiempo
estimado entre uno (1) y ocho (3) dias habiles después de la solicitud.

e Elservicio de Obtencion de Documentos se rige bajo las normas internacionales en Derechos
de Autor, por lo que no se digitalizan obras completas, esto se realiza segin los porcentajes
autorizados.

Para mas informacién, visita nuestra pagina web vy solicita el servicio
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3. Servicios CRAI+3: Servicios Tic’s

La biblioteca proporciona servicios de apoyo presenciales, remotos y virtuales, ofreciendo a toda la
comunidad universitaria acceso a herramientas y tecnologias fundamentales. Estos recursos no solo
enriguecen el proceso de aprendizaje y la investigacién, sino que también promueven un entorno
en el que los estudiantes y el personal pueden explorar y utilizar eficazmente las Ultimas
herramientas y avances tecnoldgicos.

Servicios que dan soporte presencial y/o virtual en herramientas y/o tecnologias para toda la
comunidad universitaria.

Servicio Préstamo de equipos (tablet, Portatiles, audifonos, pantallas digitales, televisores,
video beams, consolas de video juegos, cabinas de sonido: microfonos, cables y accesorios:
cargadores, HDMI, VGA, controles, entre otros.).

Servicio soporte al usuario (instalacion de equipos, control de accesos, solicitudes)

Soporte al parque digital del Sistema de Bibliotecas

Sistematizacion e innovacién tecnoldgica y Seguridad y continuidad de la infraestructura
tecnoldgica (seguridad - backups).

3.1. Servicio préstamo de equipos

Politicas Generales del Servicios

1.

La Biblioteca ofrece el servicio de préstamo de equipos tecnolégicos para facilitar el acceso
a herramientas digitales y audiovisuales.

Préstamo Externo de Tecnologia: Tablets.

Préstamo en Sala de Tecnologia: Portatiles, audifonos, pantallas digitales, televisores, video
beams, consolas de videojuegos, cabinas de sonido (micréfonos, cables y accesorios como
cargadores, HDMI, VGA, controles, entre otros).

Para mas informacion sobre disponibilidad y condiciones del servicio, consulta con el personal de
cada Biblioteca.

2. Pararealizar cualquier tipo de préstamo de tecnologia en la Biblioteca, es requisito esencial
presentarse en el punto de atencion de la biblioteca, los recursos se prestan de acuerdo
con disponibilidad.

3. El usuario presente su carné vigente y en Optimas condiciones, garantizando asi su
identificacion y elegibilidad.

4. Al momento de realizar el préstamo, se requiere que el usuario verifique el estado del
recurso solicitado, y en caso de detectar alguna irregularidad, informe de inmediato al
responsable de la Biblioteca para su adecuado registro.

5. Como responsabilidad fundamental, el usuario estd obligado a devolver el recurso en
condiciones optimas y dentro del plazo establecido, a fin de evitar sanciones o
penalizaciones.
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6. Para eventos o actividades fuera de la Biblioteca que requieran el uso de recursos
tecnoldgicos, es fundamental realizar un registro adecuado y detallado de dichos recursos
en la minuta del personal de seguridad tanto en el momento de su salida como al momento
de su devolucion. Los usuarios o funcionarios que trasladen estos recursos deben asumir
la responsabilidad por su cuidado y estado.

7. El uso de computadoras portatiles esta restringido exclusivamente a las instalaciones de
las Bibliotecas de la Universidad, sin excepciones. El incumplimiento de esta normativa
conllevara una sancion.

8. El servicio es de caracter personal e intransferible, y el solicitante del préstamo es el
responsable de garantizar la seguridad y el uso adecuado del recurso tecnoldgico.
Compartir la cuenta con terceros resultard en una sancién de quince (15) dias de
suspension del servicio de préstamo, ademas de ser comunicado a la Coordinacién del
Proyecto Curricular.

9. Es importante sefialar que el Sistema de Bibliotecas no suministra dispositivos de
almacenamiento de datos y no se hace responsable por la posible pérdida de informacion
almacenada en las computadoras portatiles.

TIEMPO DE PRESTAMO DE RECURSOS POR TIPO DE USUARIO

VA SISTEMA DE BIBLIOTECAS \
@ @ Universidad Distrital Francisco José de Caldas )
4

ADMINISTRATIVO DOCENTE PLANTA / ESTUDIANTE EGRESADO -
TIPO DE TIPO CONTRATISTA / DOCENTE PREGRADO | ESTUDIANTE ESTUDIANTE NO USUARIO
COLECCION PRESTAMO ADMINISTRATIVO VINCULACIGN ESTUDIANTE MOVILIDAD GRADUADO EXTERNO
PLANTA ESPECIAL POSGRADO
e Préstamo tecnologia
Coleccién externo 30 dias 30 dias 30 dias No aplica No aplica No aplica
tecnologia
Tablet
e Préstamo tecnologia
Coleccion ensala 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas

tecnologia L.
Portatiles

Comput§dores
Audifonos
Video juegos
Pantallas digitales TV
Controles
Cabinas de sonido
Cables - accesorios
Video beam

Para mas informacidn, visita nuestra pagina web y solicita el servicio

3.2. Servicio préstamo de espacios, salas de trabajo, auditorios, salas de
capacitacion, salas de reuniones

La Biblioteca cuenta con una moderna infraestructura, como apoyo a los procesos académicos,
formativos e investigativos, de innovacion y creacidon: Auditorios, teatro, salas individuales, salas
grupales, cubiculos, salas de exposicién, salas multimedia (videoteca —sonoteca).

Es importante tener en cuenta:

v" Verificar los espacios disponibles mediante el visualizador, alli encontrara el nombre del
espacio y sus caracteristicas.

N
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Revisar el calendario de cada espacio para verificar la ocupacion mediante la opcion.

El horario de préstamo de los espacios se establecera de acuerdo con los horarios
determinados para cada Biblioteca, la solicitud se debe realizar con minimo 24 horas (solo
dias habiles) de antelacion al evento.

Se debe diligenciar y enviar el formulario Reserva de Espacios Fisicos teniendo en cuenta
la fecha y hora escogida para el evento.

Una solicitud no es una reserva, por lo tanto, después de revisar el requerimiento el usuario
recibird mediante correo electrénico la confirmacion y/o rechazo de la reserva del espacio.

Para reservar la sala el usuario ingresa a la pagina web del Sistema de Bibliotecas, elige la sede y sala
gue requiera de acuerdo con sus necesidades.

Politicas

Lea detenidamente las politicas de asignacion de espacios.

Aceptar tratamiento de datos

Ingrese su documento de Identidad

Elija la sede vy la sala en la que se desarrollard la actividad o evento.
Verifique la disponibilidad de aforo, fecha y hora requeridas

Diligencie el formulario Reserva de Espacios Fisicos

La respuesta a su solicitud serd enviada al correo electrénico registrado.

Para mas informacidn, visita nuestra pagina web y solicita el servicio

3.3. Servicio préstamos especiales

Politicas de préstamo

El préstamo de cualquier recurso tecnoldgico para retirar de la Biblioteca por mas de 01
(un) dia, debe ser realizado por un funcionario o docente de planta.

En caso de ser un contratista el que requiera el préstamo, este debe ser solicitado por el
jefe inmediato (funcionario o docente de planta) mediante correo electrénico al correo
de biblio@udistrital.edu.co.

La autorizaciéon del préstamo estd a cargo del Lider de la Biblioteca Cristian Alejandro
Chisaba.

Una vez sea autorizado el préstamo se solicitard la informacién de los recursos al
coordinador de la biblioteca con el fin de diligenciar el formato.

El diligenciamiento del formato estd a cargo de Lucero Martinez, quien sera la encargada
de hacer el seguimiento del préstamo.

3.4. Servicios de soporte y mantenimiento de Infraestructura Tecnolégica.

Para garantizar el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica del Sistema de Bibliotecas,
mejorar el acceso y uso de las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones se desarrolla
estrategias de soporte y mantenimiento preventivo y correctivo, soporte al parque tecnoldgico,
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sistematizacién e innovacioén tecnoldgica, seguridad — back up, el cual se da periddicamente, con el
fin de controlar y realizar seguimiento a los diferentes sistemas y plataformas disponibles

Para mas informacién, visita nuestra pagina web y solicita el servicio
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4. Servicios CRAI+4: Servicio de apoyo en Idiomas

Servicios que permiten fortalecer o complementar los procesos de aprendizaje de forma auténoma
en otros idiomas a toda la comunidad universitaria.

La biblioteca crea espacios estratégicamente disefiados para el desarrollo intelectual y la
colaboracién, donde estudiantes, investigadores y apasionados del conocimiento pueden sumergirse
en sus estudios, al mismo tiempo que fomentan la interaccién y el intercambio de ideas entre
personas con intereses compartidos. Estos lugares se convierten en semilleros de aprendizaje vy
creatividad, donde la busqueda del conocimiento se enriquece a través de la colaboracion vy el
didlogo, nutriendo asi mentes abiertas y curiosas que impulsan el progreso de la sociedad.

4.1. Servicio Club Plurilingliismo

Espacio destinado al uso y practica de otras lenguas, con actividades articuladas con el Instituto de
Lenguas de la Universidad Distrital (ILUD) que promuevan el uso de otras lenguas.

Espacio orientado al desarrollo de actividades y programas de autoaprendizaje, uso y practica de
otras lenguas, con actividades articuladas con el Instituto de Lenguas de la Universidad Distrital (ILUD)
gue promuevan el uso de otras lenguas, con el fin de generar en la comunidad habitos de aprendizaje
gue permitan tener las competencias de manejo en una o varias lenguas.

4.2. Sala Plurilingtiismo

En este contexto, la Unidad de Biblioteca se destaca por su sala de plurilingliismo ubicada en el
segundo piso del edificio Lectus - Biblioteca Facultad Tecnolégica “Ricardo Pirajan Cantillo”. Este
espacio estd destinado a convertirse en un epicentro de intercambio cultural y enriquecimiento a
través del conocimiento, respaldando activamente los procesos de autoaprendizaje de idiomas
mediante el uso responsable de tecnologia y recursos digitales.

Esta iniciativa no solo impulsard la adquisicion de habilidades linglisticas, sino que también
estimulard la creacién de contenido relacionado con estos procesos, reforzando de esta manera el
papel educativo de la biblioteca y su contribucién al desarrollo continuo de la comunidad académica.

Para reservar la sala el usuario ingresa a la pagina web del Sistema de Bibliotecas, elige la sede
Tecnoldgica / Sala plurilingliismo.

Para mas informacién, visita nuestra pagina web y solicita el servicio
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5.Servicios CRAI+5: Servicio apoyo a los retos profesionales

Servicio de apoyo a los retos profesionales brinda orientacién a la comunidad universitaria a través
de talleres que les ayuden en su transicién al mundo laboral. En la actualidad, las empresas buscan
candidatos que posean habilidades blandas, laborales y profesionales, que les permitan cumplir con
sus objetivos.

5.1. Talleres

Los talleres libres trataran temas clave para el desarrollo profesional. Estos se ofrecen bajo solicitud
y en coordinacion con el drea de Bienestar.

e Disefio de hoja de vida o curriculo vitae

e Estrategias para la presentacion de entrevistas de trabajo
e Estrategias de busqueda de ofertas laborales

e Uso de lared profesional LinkedIn

e Empleoy capacitacién laboral

e Habilidades blandas

e (Creando mi trayectoria profesional

Estos se realizaran mensualmente segun la programacién establecida.

5.2. Plataformas Especializadas

Espacio para que los usuarios puedan acceder a los siguientes portales de empleo que han sido
seleccionados. Acceder a los portales

Para mas informacidn, consulta nuestro Instagram: @biblioud.

N
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6. Servicios CRAI+6: Servicios y recursos 24/7

Servicios que garantizan el acceso, uso, consulta y disponibilidad, de manera continua de manera
virtual de los recursos y servicios del Sistema de Bibliotecas para la comunidad universitaria.

6.1. Recursos 24/7

A través de las nuevas tecnologias de la informacidn, no solo se busca informar, sino también fidelizar
a los usuarios, identificar sus diferentes necesidades y ofrecer servicios oportunos, sin limitaciones
de espacio o tiempo, disponibles cuando la comunidad los requiera.

e Bdigital consulta bases de datos: Academic Search Complete (EBSCO), IEEE, Jstor OS, Science
Direct, SAGE Publishing, Oxford University Press, Scopus, Springer, Taylor & Francis,
VirtualPro

e Bdigital consulta Libros electrénicos: Digitalia Hispanica, E-books 7/24, SAGE Books, Springer
Books

e Bdigital consulta Peliculas y entrenemiento: Digitalia Films Library , Pasa la pagina

e Bdigital base de datos de referencias bibliogréficas y citas: Scopus, Web Of Science

e Bdigital gestores bibliograficos: Zotero, Mendeley, Ednote

e Repositorio Institucional RIUD

e Repositorio de datos de investigacion REDI

e Acceso a las Revistas Institucionales

e Guias bibliotecarias

A los recursos anteriormente mencionados podrds acceder con tu usuario y contrasefia, que
corresponde a tu nimero de identificacion. Ademas, tendras acceso a muchos otros recursos que se
encuentran disponibles desde Bdgital.

6.2. Servicios 24/7 biblioteca

Oferta de servicios sin limites de espacios temporales y en el momento requerido por la comunidad.

e Renovacién préstamo de material

e Solicitud visitar bibliotecas aliadas y realizar préstamo interbibliotecario

e Solicitud de paz y salvos (aplazamiento cancelacion o retiro)

e Entrega de trabajos de grado

e Solicitud obtencién de documentos

e Solicitud de formaciones

e Solicitud de préstamo de espacios

e Solicitud visita guiada

e Revision de Guias Bibliotecarias

e Asesorias en: Asesoria especializada,

o Normalizacién Perfiles del investigador,

Turnitin Check,
Norma APA para Trabajos de Grado,
Divulgacién de Productos Académicos y Cientificos

N
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7. Servicios CRAI+7: Servicios de ideacidn, creacion e
innovacién

Servicios disefiados para ofrecer herramientas y recursos que impulsen la ideacion, creacion e
innovacion dentro de nuestra comunidad académica. Estan especialmente pensados para apoyar a
los docentes en el fortalecimiento de competencias en TAC (Tecnologias del Aprendizaje y el
Conocimiento), TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién), TEP (Tecnologias para el
Empoderamiento y la Participacién), entre otras.

Se desarrollardn talleres y espacios formativos orientados a enriquecer las prdcticas pedagdgicas y
fomentar la transformacién educativa mediante el uso estratégico de la tecnologia

Para mas informacidn, visita nuestra pagina web y solicita el servicio
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8. Servicios CRAI+8: Servicio de creacidn y elaboracién
contenido multimedia

Servicios orientados a gestionar formaciones y asesorias para fortalecer habilidades y destrezas en
el uso de herramientas web, plataformas educativas digitales, laboratorios de autoaprendizajes que
faciliten el proceso de disefio y la visibilidad de contenidos multimedia como apoyo a la gestion de
actividades académicas o investigativas.

Los servicios prestados para esta linea, son los siguientes:

8.1. Servicio de creacion de materiales multimedia en linea y desde plataformas
educativas digitales

El servicio se orienta a la formacién para la creacidon de materiales multimedia, incluyendo talleres
practicos con el uso basico de herramientas y aplicaciones en linea donde los usuarios aprenderan a
crear presentaciones, infografias, organizadores graficos, videos educativos, podcast y otros
materiales que pueden integrarse en plataformas digitales como Moodle y Google Classroom.

e Apoya a la comunidad Universitaria en la creacién de materiales educativos que sean
atractivos, interactivos y accesibles.

e Realiza formacién en el uso de aplicaciones en linea y programas de acceso abierto para
el disefio de contenidos multimedia.

Para utilizar el servicio de formacién en herramientas web, siga estos pasos:

e Revisar la oferta de talleres

e Diligencie el formulario de inscripcién con sus datos personales y académicos.

e Espere la confirmacién del taller a través del correo electrénico registrado.

e Asista puntualmente a la sesion segun la fecha y modalidad indicada (presencial o virtual).

e Realice las actividades propuestas durante la formacién para aprovechar al maximo el
contenido.

e Solicite su constancia de participacién

8.2. Servicio de asesoramiento creativo y desarrollo de proyectos multimedia

Ofrecemos orientacion al usuario para el disefio y desarrollo de proyectos multimedia, guiando a los
usuarios en la seleccién y uso de herramientas web, aplicaciones y software de acceso libre que mejor
se adapten a sus necesidades. Nuestro enfoque incluye la definicion del formato el estilo del material
y los objetivos del proyecto, apoyando tanto la creacién de contenidos originales como la adaptacion
y mejora de recursos existentes.
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Solicitud del Servicio de Asesoria:

e La solicitud del servicio se realiza a través del formulario

¢ Tenga en cuenta la disponibilidad del servicio, ya que las asesorias estan sujetas a la agenda
del personal asignado

e Realice su solicitud con al menos tres (3) dias de anticipacion para asegurar la disponibilidad
de la asistencia necesaria.

e Espere la confirmacién via correo electrdnico, donde se le indicara la fecha, hora y modalidad
de la asesoria.

8.3. Laboratorio de autoaprendizaje con estaciones de trabajo TIC y programas
informaticos de ediciéon de materiales.

Servicio orientado a que la comunidad universitaria puede experimentar con diferentes herramientas
digitales, asi como compartir sus experiencias y buenas practicas académicas.

Condiciones del servicio:

e El usuario podra solicitar los recursos de apoyo académico conforme a las politicas de
préstamo de recursos tecnoldgicos, salas y demas espacios establecidos por la institucion.

e Elusuario es responsable del uso, distribucién y reproduccién de la informacién solicitada o
utilizada.

e Para el uso de informacién, fotografias, videos, audios, obras literarias o artisticas en la
creacion de contenidos, el usuario deberd acogerse a lo establecido en la Ley de Derechos de
Autor (Ley 23 de 1982) y demds normativas vigentes sobre propiedad intelectual.

e Verificar los espacios disponibles mediante el visualizador, alli encontrara el nombre del
espacio y sus caracteristicas.

e Revisar el calendario de cada espacio para verificar la ocupacién mediante la opcién.

e El| horario de préstamo de los espacios se establecerd de acuerdo con los horarios
determinados para cada Biblioteca, la solicitud se debe realizar con minimo 24 horas (solo
dias habiles) de antelacion al evento.

e Sedebe diligenciar y enviar el formulario Reserva de Espacios Fisicos teniendo en cuenta la
fecha y hora escogida para el evento.

e Unasolicitud no es una reserva, por lo tanto, después de revisar el requerimiento el usuario
recibird mediante correo electrénico la confirmacion y/o rechazo de la reserva del espacio.

Para mas informacion, visita nuestra pagina web, solicita el servicio de formacién y asesoria.
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9. Servicios CRAI+9: Gestion cultural y proyeccion social

Espacios culturales disefiados para promover la reflexién, la experimentacion y la construccion de
pensamiento, asi como para fomentar la inclusion y la apropiacion de la cultura, contribuyendo de
esta manera al desarrollo de la formacion integral y la proyeccién social de la comunidad.

El Sistema de Bibliotecas trabaja por establecer un espacio cultural dindmico que se convierta en un
centro de encuentro para la comunidad, ofreciendo una variedad de proyectos expositivos que
aborden temas relevantes para nuestra sociedad. Estos proyectos no solo estaran dirigidos a exhibir
obras de arte, sino que también promoveran la reflexién critica y la construccién de pensamiento en
torno a problemas sociales actuales.

Politicas de los servicios

e Ladifusidn de la agenda cultural relacionada con las actividades culturales se realizara en
colaboracion con las diferentes canales de comunicacién disponibles por la biblioteca y
la Universidad: correo masivo udlistas, portal web Biblioteca y las redes sociales oficiales.

e Es fundamental que todos los participantes respeten las normas establecidas por la
Universidad Distrital, la sede correspondiente y el Sistema de Bibliotecas.

e Para actividades que requieran el uso de equipos de sonido u otros recursos técnicos, se
deberd programar con antelacion las respectivas pruebas de sonido y la logistica en el
lugar del evento, garantizando su correcto desarrollo.

e Las actividades culturales pueden realizarse entre las 8:00 a.m. y las 7:30 p.m., siempre
gue haya disponibilidad de espacio por parte de la sede o |la biblioteca correspondiente.

e Para mas informacién, consulta la agenda cultural o comunicate al correo electrénico:
™ culturabiblio@udistrital.edu.co

9.1. Servicio exposiciones

Las exposiciones contemplan diversas expresiones del arte, entre ellas: fotografia, Pintura, video
instalacion, escultura, arte grafico, disefio y tecnologia y arte.

Para realizar la solicitud de realizar exposiciones en la Biblioteca de la Universidad Distrital tener en
cuenta:

1. Realizar solicitud al correo: culturabiblio@udistrital.edu.co
2. Indicar tema de exposicion
3. Lugar que requiere Biblioteca Aduanilla de Paiba — Biblioteca Tecnoldgica Lectus — Biblioteca
Porvenir.
4. Tiempo de la exposicion
e Paraconocer las exposiciones activas, consulta la agenda cultural o comunicate al correo
electronico: ™ culturabiblio@udistrital.edu.co
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9.2. Servicio a la Reflexién y Construcciéon de Pensamiento

Servicios orientados a establecer espacios culturales que fomenten escenarios de reflexidn,
experimentacién, construccién de pensamiento, inclusién y apropiacion de la vida contribuyendo al
desarrollo de la formacién integral de la comunidad. Se concibe una oferta cultural, diversa,
innovadora, de facil acceso, dirigida a transformar positivamente las maneras de percibir, sentir,
valorar, imaginar, usar, compartir y concebir la lectura, como construccion sociocultural. Desde esta
perspectiva, la promocion de la lectura relaciona al hombre con la lectura.

e Tertulias

e Libroalviento

e Visitas guiadas histdricas

e Conversatorios

e Encuentro con el autor

e Cine foro

e Representaciones teatrales
e Conciertos

Para mas informacion, consulta la agenda cultural o comunicate al correo electrénico: &
culturabiblio@udistrital.edu.co.

9.3. Servicio de laboratorio Creacion artistica

Servicio orientado a generar espacios abiertos a la experimentacion y el desarrollo de proyectos
interdisciplinarios que integran distintas expresiones del arte. En él convergen géneros como las artes
escénicas y danzarias, el audiovisual, la musica, el disefio, las artes visuales, gréficas y pldsticas.
Asimismo, se abordan lineas tematicas que cruzan la historia del arte, el patrimonio, la relacién entre
arte, cultura y politica, y los vinculos entre medio ambiente, tecnologia y practicas artisticas
contempordneas.

Este laboratorio busca impulsar procesos colaborativos, criticos e innovadores, fomentando la
creacién como herramienta de transformacion social y cultural.

e Realizar inscripcion de acuerdo con convocatoria realizada por la Biblioteca
e Realizar consultas al correo culturabiblio@udistrital.edu.co

Consulta nuestro Instagram: @biblioud.

N
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10. Servicios CRAI+10: Patrimonio bibliografico
Institucional

Servicios y proyectos orientados a promover la gestion, conservacion, acceso y difusion de los
recursos bibliograficos que conforman la memoria institucional y el patrimonio bibliografico de la
Universidad y su comunidad. Estas iniciativas buscan salvaguardar, organizar y visibilizar documentos
significativos de caracter histérico, académico, administrativo y cultural, fortaleciendo la identidad
institucional y facilitando el acceso a la informacidn patrimonial para la investigacion, la docenciay la
proyeccién social.

La gestion de colecciones es un proceso integral dentro del dmbito bibliotecario que implica la
planificacion, desarrollo, mantenimiento y evaluacidn de las colecciones de recursos bibliograficos y
no bibliograficos en una biblioteca o Unidad de informacion ajustado a las necesidades académicas,
cientificas e investigativas de la Universidad distrital Francisco José de Caldas. Este proceso abarca
una serie de actividades, como la seleccién de materiales, la adquisicién, la catalogacién, la
organizacion, la preservacion y la promocion de dichos recursos.

El propdsito fundamental de la gestiéon de colecciones es construir y mantener colecciones
bibliograficas y recursos de informacion variados que satisfagan las necesidades informativas
educativas de la comunidad de usuarios, al mismo tiempo que se asegura de que estos recursos estén
actualizados, sean relevantes y estén disponibles para su acceso y uso. Algunos de los propdsitos
especificos de la gestién de colecciones son:

e Satisfacer las necesidades de informacién: La gestién de colecciones busca
proporcionar una variedad de materiales que cubran los intereses y necesidades de
los usuarios, ya sean académicas, cientificas, profesionales o recreativas.

e Apovyar los objetivos institucionales: Las colecciones deben alinearse con los objetivos
y programas de la institucion a la que sirven, ya sea una universidad, una empresa,
una comunidad o cualquier otra entidad.

e Proporcionar acceso a la informacién: Garantizar que los usuarios tengan acceso facil
y rapido a la informacién que necesitan, ya sea a través de recursos fisicos o digitales.

e Promover el aprendizaje y la investigacion: Las colecciones deben facilitar el
aprendizaje, la investigacion y el desarrollo académico y profesional de los usuarios.

e Preservar el patrimonio cultural: La gestién de colecciones también incluye la
preservacién y conservacion de materiales histdricos y culturales para las
generaciones futuras.

e Optimizar el uso de recursos: Administrar eficientemente los recursos disponibles,
optimizando la adquisicion, la eliminacion y el mantenimiento de los materiales de
la coleccion.

10.1 Adquisicion de recursos bibliograficos

Conjunto de politicas y estrategias sistémicas a través de la cuales se gestiona la adquisicidén por
compra, adquisicion por suscripcién y recepcion de los recursos bibliograficos y de informacidn con
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el propdsito de asegurar que los recursos adquiridos sean relevantes, accesibles y sostenibles
cumpliendo con los objetivos y necesidades de la institucion y la comunidad académica.

10.1.1. Servicio de adquisicidon por compra

Toda adquisicién debe estar sujeta a la disponibilidad presupuestal del Proyecto de inversion del
Sistema de Bibliotecas UDFJC de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, adicionalmente
enmarcada en la normatividad de contratacion, segun el Articulo 93 de la Ley 30 de 1993 “Salvo las
excepciones consagradas en la presente ley, los contratos que para el cumplimiento de sus funciones
celebren las universidades estatales u oficiales, se regirdan por las normas del derecho privado y sus
efectos estaran sujetos a las normas civiles y comerciales, segln la naturaleza de los contratos.”

Servicio adquisicién recurso bibliogréfico impreso (solicitudes)

e las solicitudes para adquisiciéon de recursos bibliografico se reciben presencial en las
bibliotecas 0 por correo electrénico a biblio@udistrital.edu.co o
seleccionyadquisicion@udistrital.edu.co adjuntando el formato diligenciando el formato
GIB-PR-001-FR-012, Formato Solicitud de Adquisicion de Material Bibliografico

e |a adquisicion de recursos bibliogréfico se realiza anualmente, teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal y el proceso de contratacién de la Universidad Distrital.

e Serdn objeto de andlisis las solicitudes de adquisicion de aquellas publicaciones de
instituciones nacionales e internacionales, tales como Universidades publicas y privadas,
entidades o agremiaciones relacionadas con las dreas de conocimiento de la Universidad,
que puedan ser consultadas en linea y/o puedan ser obtenidas a través de donacién
bibliografica.

e No serdn tenidas en cuenta aquellas solicitudes para adquisicién de obras o materiales que
no cumplan con la Ley de derechos de autor.

Servicio adquisicion recurso electronico base de datos (solicitudes)

La adquisicién por suscripcién busca garantizar un acceso continuo y sostenible a recursos de alta
calidad que satisfagan las necesidades informativas y de investigacion de la comunidad académica, al
tiempo que se administra de manera eficiente el presupuesto de adquisiciones de la biblioteca.

e las solicitudes para adquisicion por suscripcién (bases de datos, libros electrénicos) se
reciben por correo electrénico a biblio@udistrital.edu.co o
seleccionyadquisicion@udistrital.edu.co

e |a suscripcion de recurso bibliografico digital y de publicaciones seriadas se hara por un
tiempo de minimo un (1) afio, fecha en la cual se estudiard la ampliacién o cancelacién de la
suscripcion dependiendo del nivel de consulta, pertinencia y conservacién de la coleccion,
asi como la disponibilidad presupuestal de la vigencia.

e |a adquisicion de recursos bibliografico se realiza anualmente, teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal y el proceso de contratacidn de la Universidad Distrital.

e Seradn objeto de analisis las solicitudes de adquisicion de aquellas publicaciones de
instituciones nacionales e internacionales, tales como Universidades publicas y privadas,
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entidades o agremiaciones relacionadas con las areas de conocimiento de la Universidad,
que puedan ser consultadas en linea y/o puedan ser obtenidas a través de donacién
bibliografica.

Los recursos adquiridos por suscripcion se consultan en la biblioteca digital

Servicio adquisicion recurso por donacion (solicitudes)

La adquisicion por donacidn es el conjunto de directrices para gestionar la recepcién de recursos
donados, se abordan diferentes aspectos para los tipos de materiales aceptados, seran aplicados
criterios de seleccion, evaluacién y aceptacion de la donacién. El propdsito es garantizar que las
donaciones sean relevante, Utiles, y compatibles. Los recursos bibliograficos seran obras de todas las
areas del conocimiento, haciendo énfasis en los temas que atafien a los diferentes Proyectos
Curriculares de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. También se adquirird material de
interés general, asi como de esparcimiento, dado que la Biblioteca debera ofrecer adicionalmente
espacios para el desarrollo integral de los miembros de la Comunidad Académica

Las solicitudes para donacion se reciben por correo electrénico a biblio@udistrital.edu.co ¢
seleccionyadguisicion@udistrital.edu.co adjuntando el formato diligenciado ente por
el donante. GIB-PR-001-FR-016, Formato Donacion de Material Bibliogréfico

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, se reserva la
admision de recursos bibliograficos en calidad de donacidn, estando estos sujetos al estudio
y homologacién de las politicas de adquisicion de los libros y demas recursos, asi como las
necesidades especificas de la Comunidad Universitaria.

El Sistema de Bibliotecas recibird donaciones privadas e institucionales, previo analisis de
costo beneficio, y su aceptacién por ninglin motivo implicara obligaciones onerosas.

El recurso bibliogréfico en calidad de donacién deberd cubrir las necesidades de
informacién de la Comunidad Académica, de acuerdo con las dreas de conocimiento de su
competencia.

El valor interno que se le asignara a cada uno de los recursos donados corresponderd a un
promedio comercial basado en las adquisiciones de recurso bibliografico del afio
inmediatamente anterior. NOTA: Este valor estard sujeto al valor agregado de las
colecciones que sean donados.

Se debe evaluar la fecha de publicacion y edicion de los documentos a donar de acuerdo con
el avance académico de las areas en las que se especializan las colecciones del Sistema de
Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Servicio adquisicidn recurso por donacién — Traslado interno — docentes —
dependencias Universidad Distrital

Docentes o proyectos curriculares, dependencias, oficias que por su necesidad adquieren material
bibliografico impreso y una vez finalizado su uso debe ser entregado en biblioteca

[©)

El Docente que realiza el Traslado Interno debe diligenciar el formato GIF-PR-006-FR-008,
“Solicitud Traslado Bien”, diligenciando la informacién del recurso bibliografico con la placa de
inventario asignada.
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El formato GIF-PR-006-FR-008, “Solicitud Traslado Bien”, debe ser firmado por Lider de
Proyecto Biblioteca y por el Docente que realiza la solicitud.

Se debe verificar cuando aplique que la placa de inventario del recurso bibliografico recibido
corresponda a lo diligenciado en el formato entregado por el Docente.

Una vez recibido el recurso bibliografico, se debe elaborar un oficio dirigido a Seccion de
Almacén solicitando la oficializacion del traslado y adjuntando el formato GIF-PR-006-FR-
008, “Solicitud Traslado Bien” debidamente VoBo firmado y revisado.

El material bibliografico recibido en calidad de traslado interno serd parte integral de la
coleccién general del Sistema de Bibliotecas.

10.2. Analisis de informacion

Conjunto de politicas y estrategias a través de las cuales se clasifica, analiza, procesa, gestiona y
actualiza la informacion de los recursos bibliograficos teniendo en cuenta sus formatos y tipologias a
partir de los estandares, normativas y protocolos vigentes, permitiendo la interoperabilidad de los
sistemas de informacion bibliograficos disponibles en el Sistema de Bibliotecas UDFJC, para el control
documental, la recuperacion de la informacién, garantizando la visibilidad, acceso y uso de la
informacién por parte de la Comunidad académica e investigativa.

10.2.1. Servicio de asesoramiento y analisis de informacién

Recibir la solicitud para la descripcion y andlisis de la informacién de los recursos a través de
la catalogacion descriptiva, catalogacion temdtica y el procesamiento fisico al correo
biblio@udistrital.edu.co

Recibir solicitud para el servicio de procesamiento fisico de los recursos al correo
biblio@udistrital.edu.co. Dicho servicio esta orientado a la marcacion de cualquier soporte

documenta asignado rdétulos de identificacion, cddigos de barras, bandas de seguridad, entre
otros.

10.3 Servicio de Evaluacion de recursos

Servicio orientado a evaluacidon con fines de control y seguimiento de la coleccion, evaluacién con
fines de descarte, evaluacion de la bibliografia de los syllabus de cursos y evaluacién con fines de
proyecciéon de adquisicién futura.

[©)

Evaluacion con fines de control y seguimiento de la coleccién: orientada a conocer el
estado de los recursos bibliograficos y sirve como medio para informar el estado de esta.
La periodicidad recomendada de aplicacion es anual.
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e Evaluacién con fines de descarte: orientada a definir, basado en diferentes criterios que
define el equipo de Desarrollo de Colecciones, cudles y cuantos recursos bibliograficos
son aislados de la coleccién activa del Sistema de Bibliotecas UDFJC. La periodicidad
recomendada de aplicacion es bi-anual y debe estar acompafiada por la Oficina de
Infraestructura a través de su Unidad de Almacén General e Inventarios.

e Evaluacién de la bibliografia de los syllabus de cursos: orientada a analizar los recursos
bibliograficos que son citados en el componente bibliografico del syllabus de un curso
ofertado y activo por los proyectos curriculares de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas. La periodicidad recomendada de aplicacion es segun los procesos de
acreditacion, reacreditacion o articulacion con la Vicerrectoria Académica.

e Evaluacién con fines de proyeccidon de adquisicion: orientada a diagnosticar la coleccién
existente o conocer tendencias bibliograficas que permitan definir listados de recursos
bibliograficos a adquirir en la siguiente vigencia presupuestaria. La periodicidad
recomendada de aplicacion es anual, pero dependera de las asignaciones definidas para
el Sistema de Bibliotecas UDFJC en cada vigencia.

10.4. Servicio en asesorias en la conservacion, preservacion y mantenimiento de
colecciones

Servicio orientado a brindar asesoria y dar a conocer directrices y prdcticas destinadas a preservary
proteger los materiales bibliograficos, como libros, manuscritos, periédicos y otros documentos, con
el fin de mantener su integridad fisica, garantizar su acceso a largo plazo, preservar patrimonio
cultural y asegura que los materiales bibliograficos estén disponibles para las generaciones presentes
y futuras.

e Conservacidon y restauracion: identificacién y priorizacién de materiales que requieran
tratamiento de conservacién o restauracion, asi como los procedimientos para llevar a cabo
estos tratamientos. Encuadernacion y empaste para la salvaguarda de algunos recursos de
las colecciones.

e Limpieza y desinfeccidn periddica de las colecciones.

¢ Digitalizacién: digitalizacion de documentos forma efectiva de preservar contenido en el
tiempo que se reduce la manipulacion de los originales. Los documentos digitalizados
almacenados en formatos digitales seguros y accesibles, lo que permite un facil acceso sin el
riesgo de dafiar el documento fisico.

e Estandares de conservacion fisicos y ambientales: Aplicacion y cumplimiento de

estandares de conservacion de colecciones (Exposicion de luz, humedad relativa,
mobiliario adecuado entre otras)
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e Almacenamiento adecuado: para la conservacion a largo plazo. Esto puede incluir el uso de
cajas de almacenamiento libres de acido, estanterias disefiadas para soportar el peso de los
documentos y el almacenamiento en ambientes libres de humedad y luz ultravioleta.
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11. Servicios CRAI+11: Desarrollo de competencias
académicas

El Sistema de Bibliotecas de la UDFJC esta comprometido en el desarrollo integral de la comunidad
universitaria, lo que implica el fortalecimiento de competencias profesionales para una experiencia
académica, investigativa y profesional exitosa.

En este sentido, la labor de la biblioteca va mas alld de ofrecer servicios; busca mejorar los procesos
de ensefianza y aprendizaje, reconociendo la importancia de enfoques pedagdgicos y estrategias que
estimulen la construccién y transferencia del conocimiento a largo plazo. Este enfoque garantiza que
los usuarios de la comunidad obtengan conocimientos y luego puedan aplicarlo de forma continuay
sostenible en su vida académica y profesional.

Ademds, nuestro objetivo es formar a los usuarios para que se conviertan en aprendices de por vida,
capaces de adaptarse a un entorno en constante cambio y de realizar contribuciones significativas en
sus respectivos campos de estudio y profesiones.

Formacion

Se concibe como un proceso central en el apoyo a los procesos de aprendizaje, que promueven la
creacion, generacién y construccion de conocimiento a través de enfoques que cultivan la autonomia,
autoformacién vy la sostenibilidad en el aprendizaje. La orientacién fundamental del CRAI+ reside en
el fortalecimiento de competencias que permiten a los usuarios adquirir, procesar, comprender y
aplicar informacion de manera efectiva para el aprendizaje y la resolucion de problemas en diversas
situaciones.

Estas competencias son esenciales para enfrentar los desafios de un mundo en constante evolucién,
ya que permiten a la comunidad universitaria desarrollar una base sélida para el aprendizaje
continuo, la resolucion de problemas y el crecimiento personal y profesional.

Plan de formacidn

Talleres que orienta la Biblioteca. Alli se encuentra informacién detallada sobre los temas abordados,
la programacién, los requisitos de participacién y el acceso a los materiales de apoyo. Este espacio
permite conocer las iniciativas de formacién disponibles y mantenerse actualizado sobre las
actividades académicas y de desarrollo profesional que ofrece la Biblioteca.

Para conocer el portafolio de formaciones
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11.1. Servicio de formaciones a solicitud

Las formaciones a solicitud estan disponibles para quienes las requieran. Para solicitarlas, sigue estos
pasos: accede a nuestra pagina web, selecciona la opcion de formaciones, elige el taller de interés y
completa el formulario de solicitud.

Politicas para hacer uso del servicio

Nuestras politicas para el uso del servicio de formacién son:

Para garantizan una experiencia flexible y adaptada a las necesidades de nuestros usuarios,
ofertamos las formaciones en modalidad presencial y remota a través de la plataforma
TEAMS.

El usuario puede programar la formacion de forma individual o grupal, de acuerdo con su
disponibilidad y preferencias.

Todas las solicitudes deben realizarse a través del formulario Reservar en Linea.

La asignacién se realizara en el orden de llegada de la solicitud y se dara respuesta de 1 a 2
dias habiles después la misma.

Si opta por una formacién presencial, sugerimos contar con acceso a una sala de computo
para aprovechar al maximo los ejercicios practicos y dindmicos. Por otro lado, en la modalidad
remota, aseglrate de estar conectado a la plataforma TEAMS para disfrutar de una
experiencia interactiva y enriguecedora.

Tanto para las formaciones presenciales como remotas, se requiere la participacion de un
docente o el responsable del grupo, quien desempefiard un papel vital en el desarrollo de la
sesién

Los horarios de atencion del servicio seran adaptados segun las franjas establecidas para cada
una de las Bibliotecas, asegurando la disponibilidad adecuada para atender tus necesidades
de formacion.

Pasos para solicitar y participar en la formacién

Paso 1 Reserva en linea para solicitar formacion

Paso 2 Recibird confirmacion por parte de nuestro equipo de biblioteca, junto con un correo
electrdnico que detallara la programacion de su agendamiento.

Paso 3 Asistir cumplidamente el dia y hora que se agendo la formacién

Paso 4 Diligenciar el control de asistencia por parte de todos los asistentes, incluyendo el
docente.

Paso 5 Evaluar la formacién por los asistentes , es importante conocer la percepcién del
servicio

Paso 6 Revisar el plan de formacidn, para agendar otros espacios.
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11.2. Servicio grupal por agenda de formacion

Podras acceder a la agenda de formacidn mensual para participar en nuestras sesiones, cada dia
ofrecemos un tema diferente e innovador, jasi que agenda tu participacién y no te lo pierdas!

11.3. Autoaprendizaje - Guias o tutoriales

Apoyar la autoformacion desde el Sistema de Bibliotecas es una excelente manera de fomentar el
aprendizaje auténomo entre los usuarios y también un papel fundamental para incentivar los
aprendizajes en toda la vida, lo que representa un compromiso constante de adquirir conocimientos,
competencias y experiencias en la comunidad universitaria.

El aprendizaje independiente no solo potencia la adquisicion de conocimientos, sino que también
desarrolla habilidades criticas, como la autorregulacion, la solucién de problemas y la toma de
decisiones informadas. Ademds, fomenta la curiosidad, la creatividad y la adaptabilidad, habilidades
esenciales en la sociedad actual. Segun lo anterior, el Sistema de Bibliotecas ha desarrollado guias
como material de apoyo para los talleres realizados.

Estos recursos estan disefiados para ayudarte a comprender mejor un tema especifico o dominar el
uso de una tecnologia, software o plataforma en particular. Encontrard el paso a paso sobre cémo
utilizar diferentes herramientas.

Dentro de las gufas desarrolladas, encontrards una variedad de recursos que incluyen:

e Carta de Servicios del Sistema de Bibliotecas

e Estrategias de Busqueda, Recuperaciéon y Evaluacién de Informacién

e Normas de citacion en texto académicos, cientificos e investigativos

e Fuentes de Informacion Confiables

e Firma Cientifica del Autor v la Institucidn

e Gestidn de datos de investigacidon

e Meétricas para medir la calidad vy el impacto de las publicaciones cientificas
e Revistas Depredadoras o Revistas Predatorias

e Publicacién cientificas

e Preguntas Frecuentes FAQ - Frequently Asked Questions

Para mas informacion, visita nuestra pagina web y solicita el servicio
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12.Servicios CRAI+12: Desarrollo de competencias de
investigacion

El Sistema de Bibliotecas prioriza el desarrollo de competencias investigativas en la comunidad
universitaria, brindando recursos, servicios, formaciones y asesorias que fortalecen habilidades
esenciales para la investigacion. Adicional brindamos apoyo integral en la gestién de publicaciones
cientificas desde la seleccidén de las revistas mas adecuadas para la presentacién y envid de sus
investigaciones, asi como en la visibilidad y posicionamiento del autor en las comunidades cientificas.

12.1. Asesorias

El servicio de asesoria ofrece acompafiamiento especializado en la busqueda, gestiéon y uso de
informacién académica y cientifica. Estd dirigido a estudiantes, docentes e investigadores que
necesiten orientacién para mejorar la visibilidad y el posicionamiento de su produccién cientifica, asi
como el reconocimiento de los autores en diferentes plataformas y bases de datos.

12.1.1 Asesoria de firma cientifica del autor y la institucidn

La Asesoria de Firma Cientifica o digital del Autor vy la Institucion consiste en proporcionar orientacion
especializada sobre cémo disefiar y desarrollar una firma digital efectiva tanto para el autor como
para la institucién. Ademads, se brinda asesoramiento sobre las mejores practicas para aumentar la
visibilidad y el reconocimiento en la comunidad cientifica.

Para solicitar el servicio

12.1.2 Perfiles del investigador para incrementar la visibilidad y la citacion
La asesoria en este servicio orienta al autor en la creacidn y optimizacién de perfiles en plataformas
académicas y cientificas, como Google Scholar, ResearchGate, ORCID y otros. Se brinda asistencia
para completar y mantener actualizados los perfiles, asegurando la inclusién de toda la produccién
cientifica relevante.

Para solicitar el servicio

12.1.3 Asesoria especializada en fuentes de informacidn confiables

La asesoria especializada en fuentes de informacién confiables proporciona orientacion integral
sobre cémo identificar, evaluar y utilizar adecuadamente fuentes de informacion en el proceso de
investigacion. Este servicio ayuda a los investigadores a discernir entre fuentes confiables y no
confiables, a evaluar la calidad y credibilidad de la informacion, y a desarrollar habilidades para buscar
y citar fuentes de manera ética y efectiva.

Apoyo para desarrollar el servicio.

Pasos para solicitar y participar en la asesoria
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e Paso 1 Accede a la pagina web de la Biblioteca

e Paso 2 Reserva en linea completando el formulario correspondiente segln tu necesidad

e Paso 3 Recibe la confirmacién de tu solicitud por parte del equipo de la Biblioteca, junto con
un correo electrénico con los detalles de la programacién

e Paso 3 Asiste puntualmente en la fecha y hora agendadas para la asesoria.

e Paso 4 Diligencia el control de asistencia, asegurando el registro de todos los participantes.

e Paso 5 Evalua la asesoria, ya que tu retroalimentacion es fundamental para mejorar el
servicio.

e Paso 6 Consulta el plan de formacidn para identificar y agendar otros espacios de aprendizaje.

Para solicitar el servicio

12.2. Informes bibliométricos y cienciométricos

Los informes bibliométricos para programas académicos y areas de conocimiento ofrecen un analisis
exhaustivo de métricas bibliograficas clave, como la produccidn cientifica, citas recibidas e impacto
de las publicaciones. Estos informes proporcionan una visién cuantitativa del rendimiento de un
programa o area, permitiendo evaluar su visibilidad, influencia y colaboraciones.

A través de métodos rigurosos de recopilacion y andlisis de datos, estos informes ofrecen una
comprension profunda de la contribucién académica vy cientifica en un campo especifico, facilitando
la toma de decisiones estratégicas vy la identificacién de areas de mejora para fomentar la excelencia
investigativa.

La estructura del informe incluye los siguientes apartados: Portada, Introduccién, Resumen,
Metodologia, Analisis y Resultados, Discusidn, Conclusiones y Recomendaciones, y Bibliografia.

12.3 Servicio de Formacidn en herramientas especializadas

El Servicio ofrece formacién en el uso de métricas e indicadores bibliométricos para evaluar la calidad
y el impacto de las publicaciones cientificas. Estd dirigido a investigadores, docentes y estudiantes
gue deseen conocer el desempefio de revistas académicas en bases de datos reconocidas, facilitando
la toma de decisiones al momento de seleccionar donde publicar sus trabajos. Durante la formacién,
se analizan herramientas como el Scopus, Web of science, Journal Citation Reports (JCR), Scimago
Journal Rank (SJR) y Google Scholar Metrics, entre otras. Se revisan indicadores como el factor de
impacto, indice H y cuartiles de revistas cientificas, permitiendo a los participantes comprender la
relevancia y posicionamiento de las publicaciones en sus respectivas areas de estudio.

Plan de formacion:

El plan de formacion incluye una variedad de tematicas y recursos disefiados para fortalecer las
competencias académicas y de investigacién. Dentro de este, se encuentran sesiones enfocadas en
el uso de herramientas bibliograficas, estrategias de publicacién cientifica, gestion de referencias y
analisis bibliométrico, entre otros.

e  Taller Firma Cientifica y Perfil del Investigador: podrds crear una firma cientifica impactante
que refleje tu identidad como investigador y a construir un perfil profesional sélido que
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resalte logros y contribuciones en tu disciplina. Este perfil se hace a partir de las distintas
plataformas que potencializan la visibilidad en las comunidades cientificas.

e Taller éCémo publicar articulos en revistas con alto factor de impacto?: aprender a identificar
las revistas mas relevantes en tu area, a preparar manuscritos de calidad que destaqueny a
navegar el proceso de envio con éxito. Obtén consejos practicos y estrategias efectivas para
aumentar tus posibilidades de aceptacién y destacarte en el mundo académico.

e Taller Uso de Herramientas para el Seguimiento, Analisis y Visualizacién de la Investigacion:
descubre como utilizar Scopus, Web of Science, Google Scholar y otras herramientas para
rastrear el impacto de tus publicaciones, analizar tendencias en tu area de estudio y visualizar
datos de investigacién de forma eficiente.

o Taller sobre Ciencia Abierta, Acceso Abierto, Licencias y Bases de Datos: explora los principios
y practicas de la ciencia y el acceso abiertos, asi como el papel crucial de las licencias en la
difusion del conocimiento. Aprenderds cémo utilizar y aplicar licencias abiertas para
compartir y reutilizar contenido de manera ética y legal.

e Taller sobre Analisis Bibliométrico de la Vigilancia Tecnoldgica con Herramientas de Software
para Construir y Visualizar Redes Bibliométricas: recopilar datos bibliograficos relevantes,
analizar tendencias y patrones de investigacion, y a construir y visualizar redes bibliométricas
para comprender mejor el panorama tecnoldgico.

Para solicitar el servicio

12.4 Servicio de Turnitin Check

El servicio permite identificar y analizar similitudes en textos académicos, ayudando a investigadores
y docentes a garantizar la originalidad de sus trabajos. A través de un analisis comparativo con
multiples fuentes, proporciona informes detallados que destacan coincidencias y sugieren mejoras
para prevenir el plagio. Con esta herramienta, el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital
fortalece la integridad académica y contribuye a la calidad de la produccion cientifica y educativa.
Ademas, ofrece orientacién sobre el uso adecuado de fuentes y buenas practicas en la escritura
académica, promoviendo una cultura de honestidad y rigor en la investigacién

Politicas del servicio

e Elservicio esta disponible para docentes e investigadores activos en la institucién.

e |os documentos recibidos seran: trabajos de grado, articulos de investigacidn, articulos
académicos, resumen de ponencia, congresos, seminario, coloquios, etc.; ensayos
académicos, informes académicos.

e |os trabajos o documentos por revisar deben ser creados a partir de procesos académicos o
investigativos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. No se aceptan documentos
de otras instituciones.

e Los usuarios deben contar con correo institucional para acceder al servicio al cual se le
enviara el reporte generado por Turnitin.

e Las solicitudes pueden realizarse en cualquier momento, 24/7, a través del formulario
disponible en la pagina web de la Biblioteca. Sin embargo, la respuesta de la solicitud se hace
de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 7:00 p.m. en un tiempo de un dia habil (1) después de la
solicitud.
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e Todos los trabajos enviados para revision serdn tratados con estricta confidencialidad.

e lainformacién personal y académica de los usuarios no sera compartida con terceros sin el
consentimiento explicito del usuario.

e Los documentos deben enviarse en los siguientes formatos de archivo: Microsoft Word,
Excel, PowerPoint, WordPerfect, PostScript, PDF, HTML, RTF, OpenOffice (ODT), Hangul
(HWP), Google Docs y unicamente el documento finalizado. No se acepta enviar el
documento por partes. Caracteristicas del archivo: El tamafio debe ocupar menos de 40 MB;,
la extension maxima es de 400 paginas; los tipos de archivo permitidos son: Microsoft Word,
Excel, PowerPoint, WordPerfect, PostScript, PDF, HTML, RTF, OpenOffice (ODT), Hangul
(HWP), Google Docs y texto sencillo.

e Los documentos enviados por partes o incompletos seran rechazados.

e la revision se enfocard en detectar similitudes y proporcionar recomendaciones para
mejorar el trabajo o documento desde los servicios y recursos que ofrece la Biblioteca.

e Losinformes generados se enviaran Unicamente al correo institucional.

e El servicio utiliza el software Turnitin para analizar los trabajos académicos, pero los
resultados deben ser interpretados considerando el contexto, las politicas de citacién y las
recomendaciones de su tutor, asesor, docente o director.

e |osusuarios deben asegurarse de que todas las citas y referencias estén correctamente antes
de la revision.

e El servicio no garantiza la deteccidn total de plagio y no asume responsabilidad por el
contenido del trabajo revisado.

e Los usuarios deben utilizar el servicio de manera ética y de acuerdo con las politicas de
integridad académica de la institucion.

e (Cadatrabajo puede ser enviado a Turnitin Unicamente una vez para su revision, no se aceptan
versiones preliminares o sin terminar.

e Sjtienes dudas sobre la interpretacion de los resultados, busca la asesoria de un experto de
la biblioteca de tu sede o envianos tu solicitud al serviciosbiblio@udistrital.edu.co

Para mas informacion, visita nuestra pagina web vy solicita el servicio

12.5 Repositorio de Investigacion Universidad Distrital REDI

La Biblioteca ofrece a la comunidad académica dos tipos de repositorios: el Repositorio Institucional
y el Repositorio de Datos, ambos creados para almacenar, preservar, difundir y aumentar la visibilidad
de la produccidon cientifica de la Universidad. Estos espacios garantizan el acceso abierto al
conocimiento, promoviendo su impacto y fortaleciendo la investigacion.

El Repositorio Institucional retine la produccién intelectual de la universidad, como tesis, trabajos de
grado, articulos cientificos y libros, garantizando su visibilidad y acceso abierto a nivel nacional e
internacional.

El Repositorio de Datos, por su parte, esta enfocado en la gestidén y almacenamiento de conjuntos de
datos generados en proyectos de investigacidén. Este espacio permite organizar, documentar y
compartir datos de manera estructurada, facilitando su reutilizacién y asegurando el cumplimiento
de estandares internacionales en la gestion de datos cientificos.
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Ambos repositorios son herramientas fundamentales para fortalecer la investigacion, fomentar la
colaboracidon académica y mejorar el impacto de la produccién cientifica de la institucién.

Para mas informacion, visita nuestra pagina web en la seccién de colecciones.

12.6 Latindex

Desde septiembre de 2022, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, a través de la Unidad de
Biblioteca y el Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico (CIDC), trabaja activamente en la
operacién del Centro de Acopio Latindex Colombia. Este esfuerzo refuerza el compromiso de la
Universidad con la visibilidad y calidad editorial de las publicaciones cientificas del pais, facilitando su
indexacién y difusién en el dmbito académico internacional.

Latindex es el resultado de la cooperacién de una red de instituciones que operan de manera
coordinada para recopilar y diseminar informacion sobre las publicaciones cientificas seriadas de
Iberoamérica. En este contexto, la Universidad Distrital, a través de su Biblioteca, lidera la recepcion
y evaluacion de revistas colombianas, facilitando su ingreso al Directorio y al Catdlogo 2.0. Este
proceso garantiza que las revistas cumplan con criterios de calidad editorial y acceso abierto,
contribuyendo al fortalecimiento del ecosistema de la comunicacion cientifica en Colombia vy la
region.

Para mds informacion, visita nuestra pagina web vy solicita el servicio

12.7 Intercambio de Saberes y Experiencias para el mejoramiento del que Hacer
del Profesional en Informacion

Desde 2023, la Biblioteca de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas ha trabajado activamente
en la promocién del Intercambio de Saberes y Experiencias, una iniciativa clave para fortalecer la
investigacion y el desarrollo profesional en el ambito de la gestion de la informacion. Este espacio,
concebido como un aporte al crecimiento académico y cientifico, busca generar un didlogo
constructivo entre profesionales del area, facilitando el intercambio de conocimientos y mejores
practicas en bibliotecas universitarias.

Bajo una modalidad presencial y mediada por TIC, el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital
ha estructurado este evento en torno a ejes tematicos fundamentales para la transformacion y
mejora de los servicios bibliotecarios. A través de estos encuentros, se abordan tendencias
emergentes, se fomenta la colaboracién interdisciplinaria y se exploran estrategias innovadoras para
la gestion del conocimiento, consolidando asi el papel de las bibliotecas como agentes dinamizadores



https://bibliotecas.udistrital.edu.co/nosotros/latindex

Carta de servicios - Biblioteca Universidad Distrital Francisco José de Caldas

SISTEMA DE BIBLIOTECAS
Universidad Distrital Francisco losé de Caldas

62



