
-   Presentar el carnet que lo acredite como miembro de 
la comunidad UDCA para la solicitud de servicios de la 
biblioteca.  No prestar el carnet a terceros

-  Pérdida del carnet : debe informar por escrito a la bi-
blioteca para bloquear el préstamo y evitar que hagan 
uso del mismo

-  Abstenerse de alterar los contenidos tipográficos del 
material bibliográfico (subrayar, reslatar entre otros)                                                          

Guía de acceso a las  
bases de datos

En la siguiente guía, se presenta el procedimiento a seguir 
para ingresar a los recursos de bases de datos y revistas 
electrónicas disponibles en la Biblioteca - Guia de acceso:  
www.udca.edu.co/es/guía-de-acceso.html

Pasos a seguir: 
1.  Ingresar a la página de la universidad:
 http://www.udca.edu.co
2. Elegir biblioteca en la barra superior de la página
3. Dar clic en el link bases de datos
4. Digite en el usuario, su correo institucional y en la con-

traseña su clave personal 
5. A continuación se despliega la lista de bases de datos 

adquiridas por la Universidad y  de libre acceso
6. Damos clic en la base de datos a consultar y encontra-

remos el motor de búsqueda, que nos permitirá reali-
zar la consulta respectiva y seleccionar la información 
de nuestro interés. 

•  cab abstracts y cab books: REvIstAs y lIBRos ElEC-
trónicos En AGricULtUrA, rEcUrsos nAtUrALEs 
y PECUARIAs.

•  ebsco: MUltIDIsCIPlINARÍA. 
•  clinicalKey: BAsE DE DAtos EN ÁREA DE MEDICINA 

y CAsos ClÍNICos.
• legiscomex: Es un portal especializado en solucio-

nes para el comercio internacional.
•  Multilegis: soPoRtE JURÍDICo y AMBIENtAl.
•  Proquest: MUltIDIsCIPlINARÍA.     
•  sciencedirect: MUltIDIsCIPlINARÍA.
•  ebook Pearson: lIBRos ElECtRóNICos EN CIEN-

CIAs ECoNóMICAs y ADMINIstRAtIvAs.
• ebook McGraw-Hill: lIBRos ElECtRóNICos EN 

ciEnciAs EconóMico-ADMinistrAtiVAs, ciEn-
ciAs BÁsicAs, ciEnciAs sociALEs Y ciEnciAs DE 
lA sAlUD.

cataloGo eN lINea (Acceso a la información del ma-
terial en físico existente en las diferentes Bibliotecas de la 
Universidad) 

7. Para ingresar al catálogo en línea: favor digitar su No. de 
Documento de identidad y la contraseña 123456, o en 
su defecto la contraseña asignada por usted. si tiene al-
gún problema, acceda por inVitADo y reporte la dificul-
tad a la biblioteca de la sede o rgomez@udca.edu.co y  
dcardenas@udca.edu.co

Nota: Los datos del correo institucional son intransferibles, pues-
to contienen información personal. 

El restablecimiento del correo institucional o clave, se soli-
cita en el departamento de tICs o a través de los correos:           
 correos@udca.edu.co 
 faguerrero@udca.edu.co

RecueRde
• El servicio de bases de datos de la Universidad es para toda la 

comunidad académica. 
• Puede solicitar capacitación grupal o individual sobre el tema 
• todas las preguntas o inquietudes serán resueltas por el sErVi-

CIo DE REFERENCIA de la biblioteca o a través de los correos de:
 dcardenas@udca.edu.co
 rgomez@udca.edu.co

• Le asesoramos y colaboramos en la consecución de información 
para sus  trabajos académicos o de investigaciones 

• Los artículos que no encuentre en texto completo en las bases 
de datos (solo la referencia bibliográfica o resumen), puede so-
licitarlos a través de nuestro sErVicio DE rEFErEnciA, quien 
procederá hacer la búsqueda y en el menor tiempo posible en-
viarle el artículo a su correo electrónico. 

Nota: Es posible que el artículo tenga algún costo, el cual debe ser 
cancelado por el solicitante.

 MayoR INfoRMacIóN:

sede campus universitario: Calle 222 No. 55 - 37
PBX: (571) 6684700 ext. 176 - 126

biblioteca@udca.edu.co
sede Norte : calle 72 no. 14 - 20

PBX: (571) 6684700 ext. 306
sede avenida boyacá: Avenida Boyacá No. 66A - 61

PBX: 668 4700 ext. 503

QuIeNes soMos

Un sistema de información bibliográfico que promueve y 
facilita el acceso a la información en todos los campos del 
saber, para fortalecer las funciones sustantivas de la Univer-
sidad. 

Desarrollamos servicios de búsqueda y localización del co-
nocimiento existente para los diferentes actores como son: 
Los estudiantes, los docentes, los  investigadores, los ad-
ministrativos y demás usuarios que requieran del servicio. 
(usuarios externos).

contamos con colecciones bibliográficas científicas-técnicas 
que apoyan a los actores de la  U.D.C.A en el desarrollo de 
sus actividades académicas.

sIsteMa de INfoRMacIóN, 
docuMeNtacIóN 

y RecuRsos educatIvos

Permanezca en silencio dentro de la biblioteca
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bIblIoteca
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boletIN oRIeNtacIóN al usuaRIo

@bibliotecaudcabiblioteca.udca biblioteca.udca



Recursos bibliográfi cos
Libros, diapositivas, documentos índices, mapas, trabajos 
de grado, publicaciones periódicas, cd-rom, videos y ba-
ses de datos electrónicas referenciales y texto completo.

coleccIoNes

• referencia: libros guía como diccionarios, manuales, 
catálogos, directorios.

• General: libros complementarios a los  programas aca-
démcios. 

• reserva: libros texto de alta consulta.
• Publicaciones periódicas: revistas (impresas y electró-

nicas), periódicos, boletines informativos entre otros.
• Documentos: Folletos, gubernamentales, artículos de pe-

riódicos.
• tesis: trabajos de grado, informes de servicio social, 

monografi as. gestión empresarial. 
• Libros electrónicos
• colección de videos

seRvIcIos de INfoRMacIóN

servicio de orientación y Referencia
 •  Presencial •  twitter
 •  teléfono •  Facebook
 •  skype
 •  correo electrónico

consulta y Préstamo
 •  consulta en sala y externa
 •  Préstamo interbibliotecario
 •  solicitud y Envío de copias y escaneo
 •  conmutación Bibliográfi ca

servicios especializados
 •  Bibliografías
 •  Diseminación selectiva de información
 •  tablas de contenido electrónicas
 •  noticias y carteleras

capacitación y enseñanza
 •  Visita Guiada
 •  inducciones a  los servicios de información

solicitud de escaneo o fotocopia

ayudas audIovIsuales

Video-beam, Portátiles, televisores, cámaras de video y fo-
tográfi cas,  Videos (cd´s, Dvd´s, VHs y Betamax), retropro-
yectores de acetos y Proyectores de fi lminas (diapositivas), 
Grabadoras, telón para proyección.

Nota : para solicitud de equipos los debe realizar el docente de la 
institución los cuales quedaran bajo su responsabilidad  durante 
el tiempo de préstamo de los mismos.  Pasados 20 min. de la hora 
asignada la solicitud no se ha tomado, perderá el derecho a la re-
servación quedando esta a disposición para otro 1usuario. Dichas 
solicitudes se deben hacer con (1) un día hábil de anticipación en 
la ofi cina de audiovisuales.  

Para la reservación de los auditorios (o principal y o alterno) se 
debe dirigir al docente o al programa académico para que a través 
de ellos se haga la solicitud llenando el formulario que se encuen-
tra en la intranet de la Universidad (servicios en línea). 

sIsteMas dIsPoNIbles PaRa la 
coNsulta de los dIfeReNtes 

RecuRsos bIblIoGRÁfIcos

• cataloGo eN lINea JaNIuM: Consulta del material 
bibliografi co en físico del sistema de bibliotecas.     

               
• RePosItoRIo INstItucIoNal: Permite la consulta a 

toda la producci{on académica y científi ca de la U.D.c.A, 
como trabajos de grado, publicaciones, documentos, 
proyectos, entre otros, en texto completo.       

                             
• Z - PRoXy: Permite el ingreso a las Bases de datos y 

revistas electrónicas a través del correo institucional y su 
clave personal.           

coNdIcIoNes PaRa el PRÉstaMo

Reglamento:
www.udca.edu.co/es/reglamento-biblioteca.html
libros de colección general
• se presta por 8 días con derecho a 1 renovación, siempre 

y cuando no haya sido reservado por otro usuario.
• Préstamo  a domicilio 3 libros

libros de reserva
• se presta por un día hábil y se puede renovar por una 

sola vez, siempre y cuando no haya sido reservado por 
otro usuario.

• Los materiales de la hemeroteca (revistas), videos, cd-
rom, y trabajos de grado se prestan para consulta en sala 
únicamente.   

coNdIcIoNes PaRa la devolucIóN 

-  tener en cuenta la fecha de devolución registrada en el 
desprendible cuando se fi rma el préstamo.

- Responder por los daños ocacionados al material biblio-
gráfi co. 

-  Verifi car que el material  entregado por ventanilla o por 
buzón, le sea descargado de  su registro personal al 
menor tiempo posible.

-   En los préstamos interbibliotecarios a otra institución, se 
debe devolver la copia con sello de cancelado del mate-
rial solicitado.

PÉRdIda del MateRIal 
bIblIoGRÁfIco 

cuando pierda algún material, debe informar inmediata-
mente a la biblioteca y tendrá 30 días para la devolución 
del mismo y sera exonerado de la multa, si al término de 
este plazo, no se ha solucionado el problema se cobrará 
una multa diaria de $ 2.000.  Adicionalmente deberá can-
celar la suma de $10.000 por el procesamiento técnico del 
nuevo material. 

deRecHos y debeRes del usuaRIo

derechos del usuario:
-  ser atendido con amabilidad y efi ciencia
-  Recibir orientación en la búsqueda y recuperación de la 

información
deberes del usuario
-   Guardar silencio en la biblioteca y propiciar un ambien-

te adecuado para el estudio y la investigación
-   Abstenerse de ingerir alimentos, bebidas o fumar  y ha-

cer uso del celular dentro de la biblioteca


