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INTRODUCCION

La misidn del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion - CRAI es contribuir al éxito
académico de los estudiantes y fortalecer los procesos de docencia, investigacién y visibilidad
institucional; mediante la permanente innovacion de los servicios, recursos de informacién y
aplicacion de nuevas tecnologias.

La filosofia de servicio esta guiada por el compromiso con los usuarios, de generar una experiencia
significativa, en consecuencia, en el CRAI UR:

a. Entendemos el servicio como un compromiso de todos, lo que garantiza que nuestros
usuarios reciban mas de lo que esperan.

b. Cada uno de nosotros conoce y estd comprometido con la misién de docencia,
investigacion y extension de la Universidad.

c. Garantizamos accesibilidad 24x7 para quienes no pueden visitarnos y adaptamos
nuestros horarios de atencién de acuerdo con las dindmicas académicas.

d. Nos enfocamos en proporcionar herramientas y servicios para responder a las
necesidades de nuestros usuarios y disefiar soluciones innovadoras que se anticipen a
las necesidades del futuro.

e. Ofrecemos espacios de aprendizaje activo con multiples funciones; espacios sociales
gue permiten interacciones cara a cara y fomentan el trabajo interdisciplinario;
espacios digitales que permiten el acceso a la informacidn, y espacios de creacion para
facilitar la formacién de habilidades digitales.

f. Todas nuestras acciones estan orientadas por el respeto, la honestidad, la coherencia,
la calidad y la oportunidad.

Teniendo en cuenta este marco de referencia, la presente politica de servicio presenta el
portafolio de servicios del CRAI y los lineamientos para uso, asi como los acuerdos de buenas
practicas en los diferentes entornos del CRAL.

SERVICIOS
1.1 Servicios transversales

Todos los miembros de la Comunidad Rosarista podran hacer uso de los servicios transversales y
aquellas instituciones con las que se suscriban convenios.

1.1.1 Induccidn al CRAI

Realizamos inducciones vivenciales a la medida, para facilitar a los estudiantes y profesores, el
conocimiento de los servicios, los recursos y el apoyo que el CRAI les ofrece para convertirse en
su aliado académico.

1.1.2 Préstamo de colecciones impresas

Las colecciones impresas podran ser consultadas en las diferentes sedes del CRAI, o llevadas en
préstamo externo de acuerdo con el tipo de coleccién y perfil de usuario que determina las
cantidades y periodos de tiempo. El préstamo externo podrd realizarse accediendo a las
colecciones directamente en la sede del CRAI; programando la recogida en la sede y fecha de su
preferencia; o solicitando el servicio a domicilio con cobertura a nivel nacional.
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Colecciones en formato impreso

COLECCION DESCRIPCION MODALIDAD DE USO
GENERAL Y | Libros, monografias, peliculas, | Préstamo externo
MULTIMEDIA documentales, audios y videos. Consulta en sala
Titulos que hacen parte de la bibliografia Consulta en sala
RESERVA , . g P L. g Préstamo externo
basica de cada programa académico. .
limitado por horas
FONDOS Obras de circulacion restringida por ser de Consulta en sala
ESPECIALES alto valor histérico e irremplazable.
EDICIONES dDSICL;{T::rti(;S pL:Jtt)ehccaodn?‘Sofr:;rlwa Itinlrm\gzrrngg?i: Consulta en sala
ROSARISTAS C » 4
institucional.
HEMEROTECA Publlcac!ones periddicas nacionales e Consulta en sala
internacionales.

Condiciones del servicio

Identificarse por medio de carné vigente y no tener obligaciones registradas en el sistema
de informacién bibliografico.

Los préstamos podran ser renovados hasta tres (3) veces por el mismo periodo de tiempo,
a través del catalogo en linea, con un funcionario, o en las maquinas de autopréstamo;
siempre y cuando se encuentre dentro de la fecha de vencimiento, el usuario no tenga
ninguna sancion en el sistema de informacion bibliografico y no exista solicitud de reserva
del material bibliografico por parte de otro usuario.

En el caso de la coleccidn de reserva, el préstamo se realiza por horas: de lunes a viernes
a partir de las 6:00 p.m. y los sdbados después de las 2:00 p.m. Los materiales deberdn ser
entregados antes de las 9:00 a.m. del dia habil siguiente.

Los usuarios disponen de un tiempo maximo de préstamo y cantidad de materiales, segin
su perfil, asi:

Estudiantes, profesores y funcionarios, cantidad ilimitada, hasta por treinta (30) dias
calendario.

Egresados y asistentes de investigacion CPS, tres materiales, hasta por ocho (8) dias
calendario.

Multas

La no entrega del material en el horario y fechas establecidas acarreard multas aplicadas por dia
calendario para el caso de la Coleccidon general y multimedia y para el caso de la Coleccién de
reserva, por cada hora de mora en la devolucion del material a partir de las 9:00 a.m. del dia en
el que debid realizar la devolucion se generard una multa.

Los usuarios podran optar las siguientes formas de pago de las multas:
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Pago en dinero: se podra cancelar el valor total o parcial de la multa en los puntos de pago de la
Universidad o realizar el pago en linea con tarjeta débito o crédito.

Asesoria especializada: se podra cancelar el valor total o parcial de la multa tomando asesoria
personalizada en cualquiera de las dreas de competencia digital del portafolio de formacién del
CRAL.

Libros: se podra cancelar el valor total o parcial de la multa entregando libros nuevos o usados
gue se encuentren en perfectas condiciones y que cumplan los requisitos para recepcién del
material establecidos por el CRAI:

Materiales pertinentes para el desarrollo de las colecciones.
Ediciones actualizadas exceptuando textos cldsicos.

Obras que por su naturaleza no pierden vigencia en la informacién
Originales, no rayados y sin sellos.

o0 oo

Por la entrega del material se podrd realizar un descuento hasta del cincuenta por ciento (50%)
en las multas que para el efecto establezca el CRAL.

No se recibiran como forma de pago de las multas informes de gestién de entidades publicas o
privadas, material audiovisual en formato no actualizado, material fotocopiado, revistas y/o
titulos de documentos accesibles en linea.

Sanciones administrativas y procedimiento

Dafio o pérdida de material bibliografico impreso: El usuario que raye, mutile, engrase, moje,
corte, desencuaderne, manche de tinta y/o alimentos o pierda el material bibliografico de las
colecciones del CRAI, ya sea durante su uso en la consulta en sala o durante el préstamo, debera
informar al colaborador de servicios de la sede y asumir el arreglo y/o la reposicién del titulo,
segun sea el caso, en un plazo no mayor a 15 dias calendario.

Retiro de materiales sin autorizacién: Al usuario que retire material bibliografico, equipos
tecnolégicos, mobiliario o insumos de las instalaciones del CRAI sin registrar su préstamo o sin
autorizacion; se le hard la respectiva retroalimentacién sobre las politicas de préstamo y se
registrard en el sistema de informacion bibliografico. En caso de presentarse nuevamente esta
situacidn, se impondrd una sancién administrativa la cual consiste en la suspension de todos los
servicios que ofrece el CRAI, por un periodo de minimo un mes y hasta por un semestre
académico, segun lo establezca el Jefe de Servicios y Gestion del CRAL.

Ademas, la Jefatura de Servicios del CRAIl informard a la unidad académica o administrativa a la
gue pertenece el usuario, los hechos que corresponden a la falta en la utilizacién de los diferentes
servicios y recursos del CRAI para que, de ser aplicable, se realice la investigacion disciplinaria a
la que hubiere lugar de conformidad con los reglamentos aplicables.

1.1.3 Acceso a recursos electronicos

Las colecciones electrénicas estan compuestas por recursos libres y suscritos de acceso en linea
tales como libros, capitulos de libro, revistas, magazines, casos de estudio, material multimedia
reportes e informes comerciales. La consulta se realiza a través de la pagina web
crai.urosario.edu.co, dentro y fuera del campus con una disponibilidad 24/7.
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Condiciones de uso

e Los contenidos dispuestos en virtud de los recursos electrénicos por medio de los cuales
el usuario accede, son de uso exclusivamente académico y privado; por lo tanto, al
acceder, se aceptan los términos y condiciones establecidos por la Universidad del Rosario
y lo sefialado en cada una de las licencias.

e Los recursos electrénicos del CRAI son de uso exclusivo de los miembros de la comunidad
Rosarista. Su utilizacidn y aprovechamiento respetuoso es responsabilidad de los usuarios
y se rige por el contenido de las cldusulas de las licencias de uso suscritas con los
proveedores.

e Los usuarios no podran transferir, ceder, vender, copiar y/o compartir los contenidos, lo
anterior teniendo en cuenta que todos los materiales disponibles se encuentran
protegidos por copyright y cualquier transgresion a sus contenidos implicara una violacién
a los derechos de propiedad intelectual por parte del usuario, quien asumird toda la
responsabilidad que se derive del uso indebido.

e Se encuentra prohibida la reproduccién, modificacién, derivacién, venta, distribucién,
exhibicién publica o cualquier otra utilizacion de los materiales y contenidos de los
recursos del CRAI con fines comerciales o de lucro. Asi como las descargas masivas de
contenido de la coleccién electréonica (descargar o imprimir un nimero completo o
numeros de una publicacién o revista dentro del recurso). Toda utilizacién de la
plataforma con fines diferentes a los permitidos requerird de la previa y expresa
autorizacion de los titulares de los contenidos.

Sanciones administrativas y procedimiento

El acceso a los recursos electrénicos del CRAI es exclusivamente para fines académicos y la clave
otorgada es de uso personal e intransferible por lo que el usuario no puede suministrarla a otras
personas ni comercializar la informacion a la que tiene acceso, en caso contrario se le impondra
una sancion administrativa la cual consiste en la suspensién de todos los servicios que ofrece el
CRAI, por un periodo de minimo un mes y hasta por seis meses, segun lo establezca el Jefe de
Servicios y Gestién del CRAL.

La Jefatura de Servicios del CRAI informara a la unidad académica o administrativa a la que
pertenece el usuario, los hechos que corresponden a la falta en la utilizacion de los diferentes
servicios y recursos electrénicos del CRAI para que, de ser aplicable, se realice la investigacion
disciplinaria a la que hubiere lugar de conformidad con los reglamentos aplicables.

1.1.4 Uso de espacios y recursos
El CRAI pone a disposicion de la comunidad Rosarista, espacios innovadores; tecnologias que

facilitan la autogestion; y recursos impresos y electrénicos pertinentes y de calidad que propician
el aprendizaje, la creatividad y la innovacion.
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Condiciones de uso

Los usuarios del CRAI mostraran consideracion y respeto con los otros usuarios en todo momento
y ayudaran a mantener un entorno propicio para el aprendizaje, la creatividad y la investigacion,
ello implicard el cumplimiento de las siguientes recomendaciones:

e Mantener los dispositivos electrénicos en modo silencio o vibracién.

e Evitar el consumo de alimentos y bebidas dentro de las instalaciones para proteger
los recursos bibliograficos y tecnolégicos disponibles.

e Tener precaucion y se responsabilizaran por el cuidado de sus objetos personales.

e Las demas disposiciones contempladas en los reglamentos institucionales.

Sanciones administrativas y procedimiento

El usuario que cause dafio a muebles o equipos tecnolégicos del CRAI, deberd informar al
colaborador de servicios de la sede y asumira el costo de su arreglo y/o reposicion, de acuerdo
con las politicas establecidas por la Direccién de Tecnologia y la Direccion de Habitat de Ila
Universidad.

Se considera dafio a los equipos tecnoldgicos cuando estos sean golpeados, rayados, sus
componentes sean averiados, presenten alguna inconsistencia en el hardware o en el software
por mal uso.

1.1.5 Préstamo interbibliotecario

El CRAI le ofrece la posibilidad de visitar instituciones con convenio para consultar o pedir en
préstamo material bibliografico fisico, no disponible en nuestras colecciones.

Condiciones del servicio

e Solicitar carta de autorizacidn del préstamo a través de la pagina web del CRAI

e Presentarse en la institucion aliada con su carnet vigente y la carta respectiva.

e  Cumplir con el reglamento de la institucidon con convenio.

e Devolver atiempo y en buen estado el material solicitado a la institucion prestamista.

Sanciones administrativas y procedimiento

A quien incumpla con la devolucidn oportuna y adecuada de los materiales obtenidos por
préstamo interbibliotecario, junto con la multa establecida por el CRAl y las sanciones estipuladas
en el marco del convenio interbibliotecario; se le impondra una sanciéon administrativa la cual
consiste en la suspensidn del acceso al servicio de préstamo externo de material del CRAl y del
préstamo interbibliotecario por un periodo minimo de un mes y hasta por un semestre
académico, segun lo establezca el Jefe de Servicios y Gestion del CRAI.

En caso de perder o dafiar el material, deberd reponerlo segin las condiciones de cada institucion.
1.1.6 Paz y salvo

El paz y salvo certifica que el usuario no tiene préstamos y/o multas vigentes y se contemplan los
siguientes tipos:
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e De grado: se expide por solicitud del programa académico al que pertenece el estudiante
y en cumplimiento de los requisitos vigentes.

e De funcionarios: Se expide a todos los funcionarios, docentes y administrativos que
terminen la relacidn contractual con la Universidad.

e De finalizacidon de periodos académicos. Al finalizar los periodos académicos, el CRAI
remitira a las dependencias correspondientes la lista de los deudores morosos en caso de
tratarse de estudiantes, y al Departamento de Gestion Humana en caso de que sean
funcionarios.

1.2 Servicios especializados

Implementamos una variada oferta de servicios, disenados a la medida de las necesidades de
nuestros estudiantes, profesores, investigadores y egresados, con el propdsito de hacer de la
dinamica académica, una experiencia significativa.

1.2.1 Uso estratégico de informacién

Asesoria y capacitaciéon especializada orientada a formar y potenciar habilidades para
construccion y aplicacién de estrategias de busqueda; evaluacion de la informacién recuperada y
uso ético de la informacion.

Con el apoyo del CRAI los usuarios pueden:

e Incorporar a su dinamica académica las diferentes fuentes de informacién disponibles en
el CRAI.

e Aplicar estrategias de busqueda para la recuperacién de contenidos pertinentes y de
calidad.

e Crear sus listas de bibliografia facilmente.

e Recuperar e identificar informacion relevante.

e Utilizar y aplicar las herramientas de analisis de impacto.

1.2.2 Multimedia Coach
Asesoria personalizada y capacitacién para en la creacién y edicién de:

e Presentaciones, Infografias y posters

e Imagen, audio y video

e Blogs - Web apps

e E-Book

e Videconferencias a otro nivel

e Curriculum Vitae

e Actividades, encuestas y formularios web
e Gestidn de archivos

Gracias a este servicio los usuarios pueden utilizar herramientas intuitivas y de facil acceso para
realizar presentaciones novedosas para congresos, conferencias y clases; incorporar infografias a
sus trabajos académicos y cientificos; innovar los contenidos de la plataforma virtual de
aprendizaje, con materiales multimedia; o realizar facilmente encuestas virtuales para los
proyectos.
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1.2.3 Bibliografias en linea

Con el fin de brindar los mejores recursos en linea para ser parte de la bibliografia basica y
complementaria de las asignaturas, el CRAI apoya a los docentes en la ubicacién de los mejores
productos académicos que se encuentran en los recursos electrénicos y su posterior integraciéon
con las aulas virtuales.

Con nuestro apoyo los profesores UR tendran apoyo para:

e Elacceso y reconocimiento de diferentes recursos en linea

e Lacreacién de bibliografia con materiales de acceso en linea

¢ Integracion de la bibliografia en las plataformas virtuales

e Solicitud para la consecucién de material bibliografico no disponible

1.2.4 Solicitud de casos de estudio y simuladores

Servicio dirigido a profesores UR, con el cual se brinda acceso a casos de estudio y simuladores
de Harvard Business Publishing, buscando apoyar transformacién de la practica pedagdgica.

1.2.5 Elaboracion de estados del arte

Apoyo a la realizacién de los proyectos de investigacion UR, mediante la elaboracién heuristica
del estado del arte con amplia cobertura, disminuyendo tiempo en la busqueda y en la evaluacién
de los documentos, debido a su pertinencia.

Mediante el envio de un formulario con la siguiente informacidn, los investigadores reciben a
vuelta de correo listas bibliograficas creadas en el estilo bibliografico de su eleccion:

e Problema o tematica de investigacién

e Tipos de fuentes requeridas (articulos, capitulos de libro, articulos de prensa, etc.)
e Idiomas

e Rango de tiempo de la informacién

e Palabras clave

e Palabras relacionadas

1.2.6 Estilos y normas de citacion

Revision bibliografica y referencial de articulos cientificos que tiene como objetivo minimizar la
probabilidad de rechazo del articulo enviado a las revistas por no cumplir con los requerimientos
respecto al estilo bibliografico. Adicionalmente, los investigadores que acceden a este servicio
obtienen los siguientes beneficios:

e Disminucién del tiempo invertido en el ajuste del estilo de citacién.

o Facilidad en la agregacion de nuevas citas bibliograficas y su posterior ordenamiento.
e Eliminacién de la duplicidad referencias a una misma cita en el documento.

¢ Almacenamiento de bibliografia en un gestor bibliografico.
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1.2.7 Estrategias de publicacion

Asesoria a los investigadores junior que estan interesados conocer la mejor opcién de publicacién
de sus articulos, asi como asesoria e informacién sobre indicadores bibliométricos, altmetrics y
uso de herramientas de analisis de impacto.

1.2.8 Obtencion de documentos

El CRAl apoya el proceso investigativo mediante con la consecucién gratuita de articulos, capitulos
de libro, conferencias y tesis, que no se encuentran disponibles en las colecciones fisicas o
electrdnicas, gestionando las solicitudes en un plazo maximo de 8 dias habiles.

Este servicio se desarrolla mediante la cooperacidn entre instituciones nacionales e
internacionales que proporcionan los documentos en formato electrénico y gracias a la utilizacién
del software Celsius los usuarios pueden realizar seguimiento de cada solicitud y conocer el
estado en el que se encuentra. También pueden descargar directamente los documentos desde
su sitio personalizado, realizar actualizacion de datos, verificar el historial de solicitudes, cambiar
la contrasefia, entre otras.

1.2.9 Plan gestién de datos de investigacion

El CRAI acompana la construccién del plan de gestién de datos de investigacidén, un documento
indispensable, que describe cémo se van a manejar los datos durante y después del desarrollo de
los proyectos de investigacién. Asi mismo, brinda asesoria para la preservacion de los datos por
medio del Repositorio de Datos de Investigacién.

1.2.10 Identidad Digital

Apoyo personalizado para la creaciéon y normalizacién de sus perfiles académicos, asi como la
estandarizacion de su firma de autor. Gracias a la agrupacién de la produccién académica bajo
una identidad web Unica, se fortalece la visibilidad web del investigador y por ende se incrementa
la posibilidad de ser citado.

1.2.11 Depdsito de productos académicos en el Repositorio Institucional

El CRAI le ofrece a la comunidad Rosarista la posibilidad de depositar su produccién académica y
cientifica en el Repositorio Institucional, en aras de mejorar la visibilidad y difusion de su
produccién en la sociedad y en la comunidad cientifica internacional. El depdsito de la produccién
en el Repositorio Institucional tiene las siguientes ventajas:

e Mejorar la visibilidad y difusién de los trabajos académicos y cientificos.

e Integrar la produccion a redes de conocimiento.

o Obtener el link permanente para citar la produccién facilmente y medir su impacto en la
web.

1.2.12 Servicio de busqueda de expertos, basado en las fortalezas institucionales
A través de la herramienta de la web semantica, que muestra la informacién estructurada y
enlazada, proporcionando resultados enriquecidos por asociaciones y relaciones categorizadas,

hemos creado un portal publico que reune todas las fortalezas institucionales y personales. El
HUB-UR: Services & Experts Finder (http://research-hub.urosario.edu.co/) es un Unico portal en
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el pais, que permite a un estudiante buscar y escoger un tutor de tesis, de forma consiente y de
acuerdo a su experiencia, sin necesidad de conocerlo personalmente.

1.3 Servicios transaccionales
1.3.1 Reserva de espacios académicos

Desde la pagina web del CRAI o a través de las terminales de consulta ubicadas en las sedes, los
usuarios pueden reservar salas de trabajo en grupo, salas de edicién, salas de grabacion, espacios
para ver peliculas, mesas de dibujo y salas multimedia, de cualquiera de las sedes del CRAI,
recibiendo a vuelta de correo la confirmacion de la reserva.

1.3.2 Agendamiento de asesorias y capacitaciones

Reservar una cita con un asesor del CRAI es muy fécil, desde la pagina web del CRAI o a través de
las terminales de consulta ubicadas en las sedes, los usuarios pueden escoger el tipo de asesoria
gue requieren, la franja de tiempo y el asesor que prefiera seglin la sede de su eleccién,
recibiendo a vuelta de correo la confirmacion de la cita.

1.3.3 Pago de multas

Con el servicio de pagos online, los estudiantes activos de pregrado y posgrado pueden hacer el
pago de multas del CRAI desde la web con cargo a su cuenta bancaria o tarjeta de crédito.

1.3.4 Gestion de la cuenta de catalogo

A través de la cuenta de la cuenta de catalogo del CRAI los usuarios pueden renovar los materiales
gue tengan en préstamo; reservar materiales en caso de encontrarse en préstamo; generar
alertas de préstamo, renovacion y vencimiento de materiales; y participar en el desarrollo de las
colecciones del CRAI, mediante las sugerencias de compra de material bibliogréfico, fisico o
electronico.

CANALES DE COMUNICACION

El CRAI cuenta con los siguientes canales de comunicacién con el fin de divulgar, informar y
mantener contacto permanente con sus usuarios y seguidores. Los siguientes son los canales de
comunicacion:

Correo electrénico servicioscrai@urosario.edu.co
Linea telefénica (031) 2970200 Ext: 3089 - 3057 - 3076
Chat 24/7 web crai.urosario.edu.co
Twitter @ CRAIUR
Redes Sociales Facebook @CRAIUR
Instagram @crai_ur

Condiciones de uso

Los usuarios deberdn hacer comentarios respetuosos, constructivos y que de ninguna manera
atenten contra el buen nombre del CRAI, de los miembros que lo componen o de terceros.
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Sanciones administrativas y procedimiento

El uso indebido de los canales de comunicacién del CRAI y toda conducta que se considere
irrespetuosa o que ponga en riesgo la integridad fisica, emocional o psicoldgica por parte de los
usuarios hacia el personal que atiende o presta los servicios, sera reportada por el administrador
del canal, para la aplicacién de una sancién administrativa la cual consiste en una suspension del
usuario en el canal de comunicacion o bien virtual, por un periodo de tiempo entre uno y seis
meses, segun lo establezca la Jefatura de Servicios.

El CRAI podrd informar a la unidad académica o administrativa a la que pertenece el usuario los
hechos que corresponden a la falta en la utilizacion de los diferentes servicios y recursos con el

fin de iniciar un proceso disciplinario y de esta forma sean aplicadas las sanciones a que haya lugar
conforme los reglamentos de la Universidad.

VIGENCIA

Estas directrices rigen a partir de la fecha de su aprobacién.
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