——
’

RESOLUCION N° 021
(Mayo 16 de 1985)

E1 Rector de 1a Corporacidn Universitaria Auténoma de Bucaramanga UNAB,
en uso de sus facultades legales y estatutarias y particularmente las
contenidas en Tos Articulos 32° literal i. del Estatuto General de la
Corporacion y 80° del Reglamento Estudiantil.

. CONSIDERANDO:
N
1.- Ha sido elaborado el Reglamento del Centro de Documentacién .
; 2.- Que se hace: indispensable su aprobacion y expedicién para el
] funcionamiento de tal dependencia.
RESUELVE:
1.- Aprobar el Reglamento del Centro de Documentacién de la Corporacidn
. Universitaria Auténoma de Bucaramanga, que consta de cuatro titulos
- y treinta y siete articulos.
2.- Este Reglamento tiene vigencia a partir de 1a fecha de esta
Resolucién.

"

Comuniquese y climplase,

RADA NINO

Rector o-Generat-

UNAB UNIVERSITARIA AUTONOMA DE BUCARAMANGA

CALLE 48 No, 39-234 CONMUTADOR 75111 - 75161 APARTADO AEREO 1642 - BUCARAMANGA - COLOMBIA-S. A. -

WoTA, Kifowada por Pesolucisn £ore de Wov. 23787




W 4

S 4

GERERRL

CORPOR..CION UHIVIIRSITARTIA AUTONOY.. DE SUCAR ALMGA
CENTRO DE DCCU! TITACION PARA BAS COMUNLCACIDNES

# ' e DEGLALENTO

TITULD I. Definicidn, o.jetivos y funiconec

CAPITULO 1. DL LO3 G3JITIVOS

Art. 1 El Centro de Docusentacila »ora los Comuni—

cacionzs es un organisw:o (e Lz Corporacidn

Universitaria Autdno.a de Juiara.enga cuyos

P

oi:jetivos se enuncian & continiacidn,

2. Jer un Centro de infer.acidn v docusen—
. o

tacifn violiogrdfica espe.ializaco en

co.amicacion.

s  Prestar servicios a 1o co.unidad univer-—
sitaria y servir co.:¢ izsitrusiento de in-

cstigacidn a nivel lozzl, nacional vy

<

Y

Latinoamnericano,

o ! zntener actualizado el _atverial biblio—
gréiico (libros, revistzz, periddicos, :

Cocunentos, tesis e grads y particular—
—ente travajos importantec producicos por

zluunos ¥y wocentes .2 la facultad de Coumi—

nicacidn Social-UdAs) rue servird de apoyo,
en yrizera instancic 2l grapo de estudiantes
- ocentes ue la Fecultaed v a la poilacidan

universitaria de Auérice Latinaj en segunca

o 1las labores que concicrazn a la docencizg




ir. investigacidn y ce.fc actividades ce

ie co.mnicacidn.

i. Propencer por el intercs . dio de inforua-—

. 2 v Pl 0 - - .
cidn con los dewds centr:s afines aGyui-
rion. o vibliografics y catélogos exis—
tentes en aquellos y su.iaistrando en las
son.iciones acordadzs =i .aterial existen-

/o producicdo en =1 Cauiro.

o
a.  Joeantar la utilizac  fn serusenente v eficaz

el ._aterial a travéds o .oletines y sewi-—
narics.

v Taz Centro Piloto prra i drice Lotina en io

. O o -
-+ concierne a intor s.cifln soure co.unico—

et

CLTNCS .

CLPITULO 2. DE _LAS FUHCTOHLS

frt. 2 Pere co.plir los anteriores o.jetivos el Centyre
Co.erd .esempeilar las ciguicutzs funciones:

a. O3eleccionar, adquiviy vy orocesar el waterial

»iiiografico para 2oncrid a disposicidn .el
O

U

_vementar ei intercao:. ic

e iciicgrédfico con
otres universicades, crooniswos ve investi-
ccidn-y entidades Ce _v.onicacidn a aivel

1o~ minoasiericano.



TITULO II:

CAPITUIO 1.

Plmnear v ejecutar progrelss Ge difusidn

ne.asario para tal {in.

‘e la informacibn y adcuirir el "equipo

Reproducir y proporciznsr

licitado por estucicniesg,

tituciones ue enseilanza

by

localizadas en Colo.ixi

&

rae hayan llenado en su

2} saterial so—
Zocentes e ins-
investigacidn

2n el exterior,

totalidad los ré-

cuisitos exigidos nare el efecto.

-~

De los servicios ¢ la comunidad uwaiversitaria UNAB

DE LOS

SERVICIOD

Art. 3

i1 Centro de Documentacila ofrece los siguien=

tes oervicios a la couumnic.

oG universitarias

Difusidn selectiva ce lo informacidén a

1

travéds de boletines crientados especial-

mente para los usuaiios

soore Comunicacién de la

<> la informacidén

UNAB;

Prédstamo de waterial siwiiografico para

consulta dnicamente en los salas destinadas

Orisntacidén de los usuarios en la localiza—

cidn y utilizacidn de 1z informacidn;

Preparacién de bibliogr

7
of

{fas especializadas

en el teasa a solicitud de los docentes ce

12 UNABj;




e. Préstamo interbibliotecario por el sis—
tea de solicitud de .wterial existente
en otras bibliotecas univorsitarias, ¥

cue no exista en el Centio.

s, Oolicitud a travds cel programa FLIF

-y
e

(Fondo de Intercanizio ce Jotocopias)

coordinado por el ICFE3, &2 reproduccidn
~e articulos de revistas y partes de li-
“rorn existentes en otras pibliotecas uni-—

versitarias del pais; v

g. 3ervicio de alerta. liediszate el cual se

proporciona a los usuarios informacibn per-

P

- anente sobre el walterizl relicvante e
acuerdo con el interés ecorecifico de cada

1o de ellos,

Pardgrafos Todo el waterial wioliografico del Centro
e

ce Documentacién es rc reservaj puede ser

wtilizado dnicamente en la sala de lectura,
salvo en las ocasiones especiales descritas

en el articulo 102,

CAPITULO 2. DE LOS PROCEDIIIENTOS

Art. L Los estudiantes, docentes y ol nersonal adminis-—

tyratcivo de la UNAB deberin cumplir los siguien-~

récuisitos previos al préstamo del uaterial

0]

| te

".isliogréfico del Centro:

Tener el carnet actualizacos

mn

| 5. Llenar la ficha de solicitud en su totali-—

dads




Art. 5

Art. 5

Art. 7

Art. &

c. Istar a paz y salvo con el Centro de Docu—

-

entacidng y

¢. Presentar al encargado el carnet y la fi-

chea de solicituc.

Cada estudiante o miendro cel nersonal admi-
nistrztivo tendrd dereciio & solicitar un wd~—
xizo ce tres (3) 1libros y ires (3) revis—
tas o docusentos a la vez. .iste material solo

nodrd comsultarse en la sale e lectura.

Cuan:o un ejemplar solicitado no se encuenire
disaoni le por cualquier razdn, el estudiante,
docente o uiembro del perscnel administrativo,
pocrd pedir al encargado cue iz reserve el ma—~
erial, pnara utilizarlo una vez sea desocupaco.

“asde el momento cGe

.

ste reserva tendrid validez

’)

T

e

.

clicitud hasta el dia siguiente a las 7:30

[0}

1la

e 1a ..aflana UNICAMENTE.

le)

CadGa uzuario podrd renovar cu solicitud de prés—
tawo de material para lecturs dentro de la sala
por uaz sola vez imnmediataveute nosterior al pri=-

wer préstamo, si no existe reserva anterior.

En las ocasiones en que verins estudiantes soli-

citen el mismo material 2 1a vez, la direccibn del

¥ « >

Centro se verd en la obligacidn de restringir el

tiespc de consulta del .is..m on forma proporcional

o

jvl

i potencial de solicitzntes. Esto se hard sieupre
cue del .aterial vibliogréficc exista un solo ejeu—
plar en el Centro.

Cuanco cxista mis de un eje.plar, seri posible

facili'ar a los estudiantes, siempre cue la

5



Art.10

Art,lli

Pardgrafo:

Art,12

-~

situacidén lo justii

ique, las copias adicio-
nales a criterio del Director del Gentro,

de lunes a sébado, desde las 7:30 p.uts n25-

L4

ta las 7:30 a.u. del dia siguiente. E=1
fines de semana este servicio se prestard
desde las 10:30 a.u. del douingo, lhasta las

7330 a.m. del lunes siguiente.

Cada profesor téndréd ‘derecho a solicitar un mdxi
o de cuatro (4) livros y cuatro (L4) revis—

tzs a la vez para lectura dentro de la sala.

Loc profesores de la fFacultad de Couunicacibn So=
cizl de la UNAB podrén retirar del Centro un wd-
%xiuo de cuatro (4) liuros y cuatro (L) revis—
tzs o documentos uzedianie el lleno previo de los
récuisitos enumerados en el articulo 52 del pre-
ente reglamento y por ua plazo no mayor de ocio
G) dias renovable por una vez si no existe otra

solicitud.

81 usuario deberd reviszr el waterial in.ediata-
S 2 1 1 T . s ot s 2 p
sente despuds de hauverle sido entregado e inior.ar
2l encargado sobre cuclcuier irregularidac que -n-

contrare en el adsio.

Para solicitar el servicio de préstamo interuislio-

tecario se deberdn seguir los siguientes pasos:

2. Presentacidn del carnet cue acrediiec al usuario
como docente, estudiante o adwministrativo Ge la

UNAB.

». Diligenciar el forumlario de solicitud en su

totalidad.

()



Pardgrafo 13

Pardgrafo 2:

Todo el material solicitado por présta.a
interbibliotecario pucde ser consultado

nicawente dentro de 1la salz de lectura.

El interesado deberi presentar su solici-
tud de préstamo interbibliotecario con
anticipacidén suficiente, teniendo en cuen-—
K" L S . L 3 . A
ta que el tramite no depende en su aspecto

temporal del Centro de Documentacidn.

Art.13 Para solicitar el servicio del Fondo de Inter-—

camvio de Fotocopias (FIF) que coordina el

ICFES, el usuario se acojerid a las disposicio-

nas del articulo 122 cel presente regla.ento

con sus correspondientes parigrafos.

Art.1lh Para solicitud de Licliografias especializac.as

en Comunicacidén se cewen wumplir los siguientes

’ . .
récuisitos:

de

Ce

Coe

Pardgraio:

~e

(ue la bibliografiz solicitada sea sobre

Coumunicacidn o te.as afines;

Que el solicitante acredite su vinculaci®
como docente a la fzcultad de Comunicacidn

Social;

Diligenciar el for.uiario de solicitudj; y
Justificar la ne.esicad de la vibliografic.
Para la wejor prestacidn del servicio el
docente deberd hacer ia solicitud con un

tiempo no inferior ¢ ciez (10) dias Lé-

biles.




Art.1%

Art.15

1 uso cel carnet es serasonal e intransferilies
L

La »érdida del mismo dese ser reportada inuecia

‘{1 usuario solicitard al Centro de Docuuentacidn

“aente al Centro de Docu.centacién. ELl wal uso

cue se haga del carmet es responsabilidad dnica

<

del usuario. Sin perjuicio de las sanciones case

1e sean aplicables por lz Institucibn.
2

un certificado de paz y salvos

2 Cuando se retire definitivamente de la Cor=
soracibn y antes de solicitar certificaco de

otas o liquidacidn <e prestaciones segin el

zasos

»

Para poderse iwtricular en la Corporacidn, 2

sartir del segunco scuestre de carreraj ¥V

ceo Coumo r'équisito de gr'ado.

CAPITULO 3. DE LOS EGRESADOS

Art.1l7

Los esgresados y graducdos de las Facultades ce

1z UHAB podrdn solicitor .aterial bibliogréfico
_ediante la presentacidn Cde una constancio we

iz decanatura corresponciente que les acreaive
co.0 tales, y se acojarén para ello a 1o dispues=—

to en los articulos lg, 72, O&¢ y 78 del nresente

reg.zaento.

CAPTTULO 4. DE LAS SAHCIONES

Art.10 Serda motivo

s suficientes de sancidn para el
usuario UNAB lo siguientes:

8




Art.1S

Pardgrafo l:

Pardgrafo 2:

a. Incumplimiento en la fecha de devolucidn;j
s, Mutilacidn y/o deterioro del materialj y
c. Extravio o pérdida definitiva.

Tl usuario que retenga o retire del Centro el

waterial sin previa autorizacidn ceberd cence-
iar la suma que la direccidn cel Centro deter—
sine en Sindicatura de la Universicad por cada
c{a de wora o fraccidn y se le suspencerd el

servicio por un mes. 3i l1la situacion vuelve o
repetirse, ademis e la .mlta, el usuario per-—

derf el derecho a prés

s,

tz.:0 por un periodo aca-—
a . . - . &
déico. 8i se diera lugar a una tercera s2i-1on

Ce la wmisma indole le gerd suspendido el servi-—

cio definitivazente,

seine 2h de 1z cautidad di ey "o
indo en razdn de la cantidad disponiocie e
eja.plares de un wisuo .eterial, la direccidn

o

el Centro se vea en leo osiigacidn de restriagir

sl tieapo de consulte <2l dswo y el estu.iaate

an ccate tal restriceidn serd sancionado en ci-

l'.-l

aers y tieuwpo, con ase en 1o estipulado en €

criticulo anterior.

£l usuario que se haga acreecor de las sanciones

pewriarias estipuladas en el articuls 182 deoerd
certificar ante la direccién del Centro el pago
Ge 12 multa correspondiente mediante la presenta-
cidn cel recibo expediGo por la Sindicatura de la
Universidad. El no pagc de la salia seri .otivo
suficiente para suspencer el servicio hasta cue

1o se cumpla la norua en su totalidad.




Art,20 El profesor de comunicacién que retuviere el
material, sin diligenciar la renovacién del
préstamo por un periodo superior a. estipula-
do en el articulo 112 del presente reglamento,
serd sancionado con la suspensidn el servicio
por un mes, la primera vez. Si volviere a
incurrir en la falta serd sancionado por un

periodo acaééumico.

Art.21 En caso de mutilacidn deveri =1 usuario pro-
ceder a reemplazar el material por un ejemplar

idéntico.

Art.22 Todo deterioro del wmaterial .illiografice como
desencuad rnacibn, desempasie o rayado deberd
repararse y el costo estari a cargo del lector

que lo haya ocasionado.

. Pardgrafo: Los alummos cque incurrieren en las faltas con-
templadas en los articulos 212 y 22 del pre-—
sente reglaento, serdn objeto adends, de san—
ciones adicionales a juicic dal director, que
incluirdn la suspensidn del servicio por un
tiempo no ienor a cuatro (L) scuestres aca—

démicos.

Art.,23 La persona cque hubiere perdidec o ex.raviado ma-—
terial a su cargo deberd inforuar por escrito al

Centro de Documentacidén sobre cicha pérdida.

Art.2L, Todo extravio o pérdida del .aterial prestado se
multard con una suma que tencdri determinada la
direccidn del Centro pagadera a la Siandicatura
de la Universidad, mds el valor estipulado del
libro o revista extratviado o la restitucidn del
mismo en un término no superior a los quince

(15) dias siguientes a la fecha de vencimiento

10




Parigrafo 1:

Pardgrafo 23

Art.25

Art.25

Pardgrafo:

0“49

SECRETARID
GENERAL

Cuando fuese imposible restituir el uaterial

extraviado el usuario deberd cencelar ufa
mlta equivalente al triple del valor estima-
do del :iiswio.

Para restituir un ejemplar de revista que se
haya extraviado, se debe pagar z la editorial
el costo de la suscripcién anualj; por tal ra-
zén serd &ste y no el valor del ejemplar el

que se coure al usuario en caso ce pérdida.

La multa por demora en la devolucidn se sus~
pende en el momento en cue se recie la infor-
macidn socre pédrdida o extravic v el usuario
comienza = ser objeto de la szncidn estipulada

en el articulo 242,

El usuaric cue trate en foruma indeoida al per-
sonal del Centro de Documentacidn o perturbe
la paz de lz sala de lectura serd sancionado
con la saspensidn del servicio por un mes la
primera vez, Si incurriese en lz .isma falta
por segunda vez, quedard sancionadc por un pe—
riodo acadéuico. La tercera-falta de la misma
indole ocasiona la suspensidn definitiva del

servicio.

Perturva lz paz de la sala de leciura quien
fume, hable en voz alta, introduzca alimentos

o bebidas y oosserve mala conducta en el recin-—
to.

Estas sanciones serdn aplijcadas por el director

del Centro y notificadas dl usuario,



TTTULO III. De los servicios a lo Comunidad Extrauniversitaria

- %

Art.27 Se consideran miembros de la Couunidad Extra-
universitaria las Facultades ce Comunicacién
Social y afines, sus docentes, investigadores
y alumnos; las instituciones especializadas
en comunicacidn e investigacidn de 1la comuni-
cacifnj las bibliotecas especializadas en co-
municaciénj las personas naturales o jur{dicas
cuyo desespefio esté ligado a labores comunica=—

Ttivas y ce investigacidn en couunicacién y demds

entidades cue soliciten servicios previa idepti—

ficacibén e inscripeién al Centro de Docupentacién.

CAPITULO 1. DE LOS SERVICTIOS

Art.28 El Centro de Documentacién para las Comunicaciow
nes ofrece los siguientes servicios a la comuni-
dad extrauniversitaria:

a. Preparacidn y sudnistro de biviiografias es-

pecializadas en comunicacidng
be. Reprografia de articulos de publicaciones se-

riadas, capitulos de libros y documentos de

las colecciones del Centroj;

€. Suministro de tablas de contenido de publica~

cioneg seriadasg
de Servicio de alertaj y

e, Traduccidn de documentos a solicitud del in-

teresado.

¢ 12




CAPTTULO 2. DE LOS PROCEDINIENTOS

-

Art.29 Para solicitar cualquiera de los servicios
enumerados en el articulo 28¢ del presente
reglamento, el usuario deberi ilenar los

siguientes réquisitos previos:

a. Diligeaciar y hacer llegar al Centro el
formulario de inscripcidng

b. Estar a paz y salvo con el Centro de
Docusentaciéng

C¢s Solicitar por escrito el servicio deseado

segin las exigencias para cadz caso;

d. Cancelar por adelantado el servicio soli-
citado segin tabla de precios vigente para
el efecto al momento de la solicitud del
servicio,

Art,.30 Para solicitar el servicio-de billiografias
especializadas se deberd hacer llegar, por es-—

crito y en forma clara, al Cenirc de Documen—
tacién los siguientes datos:

a. Tema especifico expresado en forma clara y
delimitado lo mds precisauente posible;

b. Ndmero de referencias que desea el usuario

le sean remitidas;

c. Fecha liuite para el envio de la bibliografia
por parte del Centro (no inferior a un umes
calendario);

i3




Epoca aproximada de publicacifn del mate-
rial que se debe incluir en la bibliogra-
fia (informacién producida entre los

aﬁOSoo.)i

Especificacibén del idiowa o idiomas en los
cuales se requiere la bibliografias

Identificacidén del usuario (nombre, docu—;
wento de identidad, direccién completa, ene
tidad a2 la que pertenece o cbdigo asigrado
por el Centro (figura en el formulzrio de
inscripcién) ).

El usuario podri solicitar igualmente biblio=
grafias completas, en cuyo caso no seri neces
saric llenar los réquisitos d. y e. del ans
terior articulo y s{ aclarar en la solicitud
la calidad Exhaustiva determinando el ndmero
de reiferencias que desea le sean enviadas.

Art.31 Para solicitar el servicio de Reprografia cl usuas
rio deberé hacer llegar al Centro los datos que se

enugeran a continuacién:

Para libros y tesis de grados

C&digo de identificacién dentro del Centro
(El que aparece en el cat#logo):

Titulo completo;

Auatorsg

Péginas que deben ser reproducidas.




b. Para publicaciones seriadast

- Cbédigo de identificacién Centro.del

Centros
- Autor del articulog

- Titulo completo del articulc;

- Titulo9completo de la pubdlicacidng
- Voldien, nimero y paginasj

~ Fecha de publicacidn.

¢s Para Docuaentos:

- (Cédigo de identificacibn dentro del

Centros
- Autors
- Titulo del documentos
- Aflo de aparicidng

- 85i hace parte de un evento, nombre com—

pleto del evento.

d. Para articulos de periddicos:
- Autor del articulo; S
- Titulo del articulo;
~ Nasbre del periddico;
~ Fecha completa de publicacidnj

- Pégina y columna en que aparece la in-

formacidn,

15



Paragrafo 1: Para solicitar el servicio de reprografia

el usuario deberid identificarse con su
nombre, documento de identidad, direccidén
completa, entidad a la que pertenece y cb-

digo de inscripcién al servicio.

Pardgrafo 2: Si por cualquier circunstancia el usuario
desconoce parte de los datos exigidos en
la prestacién de cada uno de los servicios
podri oxitir éstos en la solicitud., El
dnico dato que no podrd ouitir es el cédigo
del material dentro del Ceniro (salvo en
el caso de los periddicos). El suministro,
por parte del usuario del mayor numero de
datos posibles facilitard y agilizari la

prestacién del servicio.

Art.32 En la solicitud de tablas de contenido debarin
incluirse los datos que a continuacién se enume=

rans

a. BEn solicitud individual (por una sola vez):
-~ Nombre completo de la publicacidnjg
- Voldmen, nimero y fecha de publicacién.
b. Para servicio periddico:

~ T{tulo completo de la publicacibnj;

- Pericdo durante el cual se desea recibir

las tablas de contenido.

Art.33 La solicitud de servicio de Aleria debe llenar

los siguientes réquisitos:

16




Art.34

Pardgrafos

Art.35

- Tdentificacién del usuario (nowbre, docu-
mento de identidad, direccid. completa,
entidad = la que pertenece, cbdigo de ins-

cripeién) 3

- Especificacidén clara del teaz de su inte-

terés particular;

- Tipo de documentos que desca le sean rela~

cionados en la informacidn.

Para solicitar la traduccién de unterizl existen-
te en el Centro o de promiedad Cai uctuzrio, éste
debersd enviar los datos que o coulinueniin se

enunicran.

a, Para material de propiedad del Centro:
- Cédigo que identifica el waterialj

- Néuero de péginas de las cuale: se desea

la traduccidn.

b. Para waterial de propiedad del usuario:

-~ Eavio a. Centro de dos fotocopias del
aaterial del cual se desea obtener tra-
duceibn.

El servicio de traduccién se prestari para docue
mentos en otros idiomas que deban ger vertidos
al espafiol. Eu ningin caso se hard otrc lipo de

traducsiones,

Para solicitar cialquiera de los servicios rela=
cionados en el vresente Titulo el usuario deberd

llenar provia y completamente tanto los réquisie

17




fa

' C
tos generales como.los especificos de cada

‘e

servicio.

TITULO IV. De las consideraciones generales

Art.35 El presente reglamento comienza a regir a

partir de su aprobacidn definitiva.

Art.37 El presente reglamento reemplaza y anula en

su totalidad cualquier reglamento anterior.

.

¥




