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CAPITULO I 

 
DISPOSICIONES GENERALES 

 
ARTÍCULO 1.- El presente Lineamiento de servicios establece los derechos, obligaciones 
y condiciones de uso que deberá atender la comunidad de usuarios del Centro de 
Información Zona Media (CIZM). 
 
ARTÍCULO 2.- La comunidad de usuarios está obligada a cumplir las normas contenidas 
en este lineamiento, no pudiendo alegar ignorancia de las mismas. 
 
ARTÍCULO 3.- Se entenderá como comunidad de usuarios a las personas contempladas 
en el Capítulo IV del presente lineamiento. 
 
ARTÍCULO 4.- El alumnado podrá obtener su Carta de no adeudo al egresar de la Unidad 
Académica Multidisciplinaria de la Zona Media, debiendo estar libres de adeudos: multas, 
cargos o documentos en préstamo; teniendo esta un costo, el cual será especificado 
anualmente en la caja de finanzas de la UAMZM. 
 
 

CAPITULO II 

 
DEL PROPÓSITO DEL CENTRO DE INFORMACIÓN 

 
“ Los Centros de Información y Bibliotecas Departamentales adscritos al Sistema de 
Bibliotecas son espacios físicos creados dentro de los diversos campus universitarios de la 
institución, para impulsar el proceso de enseñanza-aprendizaje; la investigación y la 
difusión de la cultura, a través del desarrollo e implementación de estrategias para el 
desarrollo de colecciones, servicios, convenios, espacios y tecnologías, que permitan a las 
personas usuarias el acceso a los recursos bibliográficos, impresos, electrónicos y 
digitales, acorde a sus necesidades de información.” 

 
 
GENERAL 
 
ARTÍCULO 5.- Proporcionar servicios de información con calidad para impulsar el proceso 
de enseñanza-aprendizaje; la investigación y la difusión de la cultura, a través del 
desarrollo e implementación de estrategias para el desarrollo de colecciones, servicios, 
convenios, espacios y tecnologías que permitan a el acceso a los recursos bibliográficos, 
impresos, electrónicos y digitales, acorde a sus necesidades de información. 



CÓDIGO 
N/A 

EDICIÓN 4 

VERSIÓN 3 
FECHA DE REVISIÓN 

31/01/2021 

PAGINA 

3 DE 22 

LINEAMIENTOS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE 
INFORMACIÓN ZONA MEDIA 

“DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE 
CONSULTA EN LA PAGINA DE INTERNET SICAL” 

ESPECÍFICOS 
 
ARTÍCULO 6.- Fortalecer con bibliografía básica y elemental los planes de estudio de las 
carreras de Licenciatura y Posgrado en Administración, Licenciatura en Enfermería, 
Mercadotecnia, Licenciatura en Contador Público y Finanzas, Ingeniería Civil, Ingeniería 
en Mecatrónica e Ingeniería Agroindustrial, además de las Facultades de la UASLP, 
satisfaciendo así sus necesidades de información de la comunidad de usuarios. 
 
ARTÍCULO 7.- Contar con personal profesional, capacitado y competente en el manejo y 
recuperación de la información que cubra las necesidades de información de la comunidad 
de usuarios. 
 
ARTÍCULO 8.- Integrar tecnologías de información y comunicación que garanticen a la 
comunidad de usuarios, servicios modernos y eficientes para la recuperación de 
información. 
 
ARTÍCULO 9.- Mantener organizados todos y cada uno de los materiales con la finalidad 
de que el acceso a ellos sea de manera fácil y rápida. 
 
ARTÍCULO 10.- Contar con las instalaciones, mobiliario y equipos adecuados para 
garantizar la comodidad de la comunidad de usuarios. 
 
ARTÍCULO 11.- Realizar actividades que permita a la comunidad de usuarios, desarrollar 
las habilidades necesarias para que puedan identificar, localizar, evaluar y usar 
efectivamente todos los recursos y servicios informativos disponibles en el Sistema de 
Bibliotecas (SISBIB), a través de medios convencionales y electrónicos. 
 
 

CAPITULO III 

 
DE LOS HORARIOS DE SERVICIOS 

 
ARTÍCULO 12.-   El horario de servicio del CIZM es: 
Lunes a Viernes de 8:00 a 20:00 hrs.  
Sábados de 8:00 a 12:00 hrs. 
 
ARTÍCULO 13.- La disponibilidad del horario de servicios estará sujeta a: 

 Reuniones generales convocadas por la Dirección del Sistema de Bibliotecas. 

 Causas de fuerza mayor (Contingencias de salud, seguridad, climatológicas, etc.) 
 
 



CÓDIGO 
N/A 

EDICIÓN 4 

VERSIÓN 3 
FECHA DE REVISIÓN 

31/01/2021 

PAGINA 

4 DE 22 

LINEAMIENTOS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE 
INFORMACIÓN ZONA MEDIA 

“DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE 
CONSULTA EN LA PAGINA DE INTERNET SICAL” 

CAPITULO IV 

 
DE LA COMUNIDAD DE USUARIOS 

 
ARTÍCULO 14.-  La comunidad de usuarios internos: Es todo aquel alumnado, personal 
docente, personal investigador y personal administrativo adscrito a la Universidad 
Autónoma de San Luis Potosí, así como todas aquellas personas que cuenten con 
membresía del CIZM. 
 
ARTÍCULO 15.- La comunidad de usuarios externos: Es toda persona que sólo tienen 
relación con la Universidad Autónoma de San Luis Potosí mediante los cursos sin 
escolaridad formal o de extensión (Escuelas incorporadas con credencial de pasante, 
becarios, CENEVAL) y público en general. 
 

DE LOS DERECHOS 
 
ARTÍCULO 16.- La comunidad de usuarios internos tiene derecho a todos los servicios 
que ofrece el CIZM, sujetándose a los lineamientos internos. 
 
ARTÍCULO 17.- La comunidad de usuarios externos podrán utilizar todos los servicios que 
ofrece el CIZM, con excepción del préstamo EXTERNO, siendo requisito adecuarse a los 
lineamientos internos. 
 

 
DE LAS OBLIGACIONES 

 
ARTÍCULO 18.- Mantener un orden apropiado en cada una de las áreas del Centro de 
Información de acuerdo a las normas de educación y moral, evitando las manifestaciones 
excesivas de afecto. 
 
ARTÍCULO 19.- Evitar introducir cualquier tipo de alimentos a las áreas de lectura, 
reserva, lectura informal, auditorio, sala de videoconferencia y cubículos de estudio grupal, 
solamente estará permitido consumir aperitivos y alimentos en el área de Cibercafé; está 
prohibido fumar dentro de las instalaciones del CIZM. 
 
ARTÍCULO 20.- Respetar al personal, las instalaciones, el mobiliario y equipo tecnológico 
del CIZM. 
 
ARTÍCULO 21.- Entregar y/o renovar los documentos en las fechas acordadas y en las 
condiciones físicas que fueron prestados. 
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ARTÍCULO 22.- Para hacer uso de los servicios del CIZM, la comunidad de usuarios 
deberá presentar su credencial vigente que lo acredite como usuario interno, externo y/o 
membresía vigente. 
 
ARTÍCULO 23.- Usar la credencial con responsabilidad, ya que ésta es personal e 
intransferible, además es necesaria para acceder al CIZM y hacer uso de los servicios. 
 
ARTÍCULO 24.- Solicitar personalmente los materiales que necesite para préstamo 
externo. 
 
ARTÍCULO 25.- Reportar inmediatamente el extravío de cualquier documento que tenga 
en préstamo, en caso de extravío de los mismos se deberán de tomar las siguientes 
acciones: 
 
a) Reportar la pérdida de material en el Módulo de circulación, tendrá un plazo de 15 días 

para reponer este material. 
 
b) Si el alumnado reporta la pérdida de material después de la fecha de vencimiento, 

deberá pagar la multa que se haya acumulado y tendrá un plazo de 15 días para 
reponer el material. 

 
c) El alumnado que no reponga el material extraviado en el plazo establecido, deberá 

pagar la multa que se haya acumulado hasta la fecha en que entregue la reposición. 
 
d) En el momento de la reposición del material, se debe pagar un costo asignado 

anualmente por concepto de proceso físico. 
 
e) El material extraviado y entregado al CIZM por otra persona, acredita la suspensión del 

servicio para el usuario a quien se prestó ese material, según se determina el tiempo 
establecido en el Capítulo VIII, Artículo 43 de las Sanciones. 

 
 
ARTÍCULO 26.- Reportar la pérdida de la credencial, ya que, en caso de pérdida de la 
misma, el alumnado será responsable del uso que de ella se haga (Que otra persona 
solicite libros para préstamo con la misma, etc.) 
 
ARTÍCULO 27.- Además de lo contemplado dentro del Lineamiento interno de cada 
Facultad y/o Escuela donde se ubique el CIZM. 
 
ARTÍCULO 28.- Al alumnado que se le sorprenda en el acto de mutilar, rayar o extrayendo 
los materiales del CIZM, serán acreedores a lo siguiente: 
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a) Suspensión temporal y/o definitiva de los servicios, según la gravedad del caso. 
 

b) Reposición del material mutilado y rayado. 
 

c) Pago del proceso técnico y físico del material. 
 

d) Su caso se hará oficial a su escuela correspondiente, para que estén enterados de 
los daños ocasionados al CIZM. 

 
 
ARTÍCULO 29.- La comunidad de usuarios podrá introducir computadoras portátiles, 
dispositivos electrónicos y teléfonos celulares programados en modo vibrador para evitar 
el ruido excesivo que perturbe el estudio de otros. 
 
ARTÍCULO 30.- La comunidad de usuarios tendrá restringido el uso de teléfonos, 
mobiliario, equipos y papelería oficial y/o administrativa. 
 
ARTÍCULO 31.- Después de hacer uso de los materiales el usuario deberá colocar estos 
en los carros transporta libros para que el personal haga correctamente el intercalado de 
los mismos, por ningún motivo el usuario deberá dejarlos sobre las mesas o acomodarlos 
en la estantería, así mismo deberá dejar en orden el mobiliario utilizado (sillas, mesas 
etc.).  

 
ARTÍCULO 32.- La comunidad de usuarios no deberá utilizar las PC de los catálogos en 
línea para realizar otras actividades diferentes a su función. 

 
 

CAPITULO V 

 
DE LOS SERVICIOS 

 
ARTÍCULO 33.- Para ingresar al CIZM, la comunidad de usuarios deberán portar su 
credencial vigente que los acredite como alumnado, personal docente, personal 
investigador o personal administrativo de la Unidad Académica Multidisciplinaria de la 
Zona Media, escuela o facultad de la UASLP, usuario externo o usuario con membresía.  
 
ARTÍCULO 34.- El acceso a las colecciones, es bajo el sistema de estantería abierta, por 
lo que el usuario tiene la disponibilidad de buscar, localizar y consultar los documentos. En 
caso de necesitar apoyo puede solicitar asesoría al personal en turno. 
 
ARTÍCULO 35.- El CIZM proporcionará los servicios: 
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1. Servicios Generales 

 
1.1. Préstamo interno 

1.1.1 La comunidad de usuarios podrá hacer uso del servicio de préstamo 
interno utilizando 4 obras como máximo en la mesa por persona durante su 
estancia, en caso de no acatar las indicaciones correspondientes se le 
sancionará (Ver capítulo VIII, Artículo 43, de las Sanciones.). 
 

1.2. Préstamo de reserva 
   1.2.1 El préstamo es por 2 horas. 
  1.2.2 El préstamo externo de este tipo de material, es solo para los días       
                    Sábado después de las 11:50 hrs. y para entregar el lunes antes de las   
                    9:00 hrs.  
  1.2.3 En caso de entrega morosa, se hará acreedor a una multa por    
                    Hora acumulada (incluye fines de semana, días festivos y vacaciones). 
 
1.3. Préstamo externo 

1.3.1 La comunidad de usuarios podrá hacer renovación de los materiales 
solo antes de que se cumpla el plazo de los 7 días establecidos para 
préstamo externo, a menos de que estos hayan sido solicitados y apartados 
por otro usuario. Las renovaciones pueden hacerse por medio del Catálogo 
electrónico en línea, por medio de la página web del CIZM o en el módulo de 
circulación; únicamente podrán hacerse 2 renovaciones por cada material 
(sujeto a disponibilidad del material). 

 
1.4. Préstamos especiales 

1.4.1 Este servicio se proporcionará al criterio del Coordinador de Servicios 
Bibliotecarios, para cuando se presenten las siguientes situaciones: 

 
 

a) Cuando la comunidad de usuarios requiera material restringido para 
préstamo externo (revistas, consulta, Tesis, etc.), como apoyo didáctico 
en horarios de clase, se prestará por una hora.  

 
b) Cuando el material se emplee como apoyo bibliográfico de estudio, el 

préstamo se realizará el sábado a partir de las 12:00 horas y se entregará 
el lunes a las 9:00 Hrs.  
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c) La entrega morosa del material en cualquiera de los casos mencionados 
en los incisos a, b y c estarán sujetos a la sanción establecida en el 
capítulo VIII, Artículo 43, de las sanciones. 

 
d) Los casos no previstos serán determinados por la Jefatura del CIZM. 

 
1.5. Apartado de Documentos 

1.5.1 La comunidad usuarios podrá apartar un documento que se encuentra 
en circulación asegurando que se encuentre disponible para su consulta al 
momento de ser devuelto. 

 
 
1.6. Catálogo en línea. 
 

El uso de este servicio estará bajo las disposiciones siguientes: 
 

a) No utilizar las PC´s de los catálogos en línea para realizar otras 
actividades diferentes a su función. 

 
b) La página debe ser únicamente la que esté ligada al catálogo, por ningún 

motivo se podrá consultar otras páginas web. 
 

c) En caso de que el alumnado necesite asesoría para la consulta del 
catálogo en línea, deberá dirigirse al módulo de circulación para que 
pueda ser auxiliado por el personal. 

 
d) El tiempo de consulta en promedio por usuario deberá ser de 5 minutos 

máximo para la búsqueda de información. 
 

e) No tratar de corregir las fallas que en algún momento se pudieran 
presentar en los equipos de cómputo, en su caso deberá informar de 
inmediato al personal de la Sala de Medios Electrónicos. 
 

 
2. Servicios Especializados: 

 
2.1. Consulta de Recursos Electrónicos Especializados 

a) La comunidad de usuarios deberá llenar la solicitud correspondiente al 
servicio. 
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b) Los documentos recuperados en recursos de información propios tendrán 
un costo establecido por su recuperación y por página impresa.  

 
c) La recuperación de documentos localizados en recursos de información 

ajenos a la institución, tendrán los costos que se especifiquen 
directamente en el servicio que proporcionan más los gastos de envío. 

 
2.2. Investigación Bibliográfica 

a) La comunidad de usuarios deberá llenar un formato de solicitud del 
servicio. 

 
b) El costo de las bibliografías será asignado para la comunidad de usuarios 

internos, alumnos de otras universidades, la comunidad de usuarios 
externos y membresías. 

 
c) Deberá apegarse a los tiempos establecidos que marque el personal 

previo a la obtención del servicio. 
 
 
2.3. Asesoría en búsquedas de información especializada 
 

a) La comunidad de usuarios podrá consultar las bases de datos que dispone 
el CIZM y el SISBI en general. 

 
b) El responsable de la sección proporcionará ayuda a la comunidad de 
usuarios para formular las estrategias de búsqueda o asesorías en caso de 
requerirlas.  

 
 

3. Servicios de extensión: 
 
3.1. Sala de Medios Electrónicos 
 

a) El horario de los servicios es de L-V de 8:00 a 20:00 hrs. 
 

b) La comunidad de usuarios deberá registrarse una sola vez para ser dado 
de alta en el sistema y poder tener acceso a los equipos de computo. 

 
c) El uso es para actividades individuales, por lo que la comunidad de 

usuarios no deberá alterar el orden y estar con grupos numerosos sin 
tener actividad permanente en la sala. 
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d) El préstamo de los equipos será sin límite de tiempo con un costo por 

hora, descontado de manera fraccionada. 
 

e) No podrán permanecer más de dos personas consultando una misma 
computadora. 

 
f) El uso de las memorias USB, están sujetas a revisión previa para evitar 

contaminación por virus informáticos. 
 

g) La comunidad de usuarios no debe crear carpetas para guardar archivos 
personales, deberá guardar su información en la carpeta DOCUMENTOS, 
la cual tendrá una vigencia de una semana para su almacenamiento. 

 
h) No deberá descargar e instalar software sin la autorización del 

responsable de la sección. 
 

i) Los equipos se someterán a un mantenimiento preventivo mensual, por lo 
que la información, marcas de sitios y programas quedarán eliminados. 

 
j) En caso de que el equipo presente alguna falla o desperfecto, la 

comunidad de usuarios debe abstenerse de repararlo y debe comunicarlo 
al responsable del área. 

 
3.2     Servicio de Impresión y digitalización de documentos 
 

a) Impresión Láser blanco y negro, tamaño carta u oficio 
 

    
3.3 Cubículos de estudio grupal 
 

3.3.1 La comunidad de usuarios deberá presentar su credencial vigente y 
solicitar el espacio como responsable del equipo, en el sistema automatizado 
de reservas situado en el módulo de circulación con responsable en turno. 
 
 3.3.2 Los cubículos de estudio estarán a disposición de la comunidad de 
usuarios y del personal docente de la UASLP, en el horario de 8:00 a 20:00 
hrs. De lunes a viernes y los sábados de 8:00 a 12: 00 hrs.  
 
3.3.3 La capacidad de cada cubículo es de 6 y 8 personas, el mínimo 

requerido será de 4 personas para su reservación. 
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3.3.4 El cubículo se podrá renovar por los períodos necesarios, siempre y 

cuando NO se encuentre otro grupo esperando su uso. 
 

3.3.5 El cubículo deberá ser entregado en óptimas condiciones por quien lo 
solicitó, no dejando documentos en cualquier formato dentro de la sala 
y la comunidad de usuarios deberán cuidar el mobiliario y equipo que 
se pone a su disposición. 

 
3.3.6 La comunidad de usuarios tendrá que llevar borrador y marcadores 

exclusivos para pintarron ya que NO serán proporcionados por el 
personal del CIZM. 

 
3.3.7 El personal de Circulación responsable observará y vigilará que se 

cumplan las políticas de uso de los cubículos de estudio grupal y 
podrá suspender el servicio al solicitante y grupo que lo tenga en 
préstamo. Los ocupantes que no cumplan con las normas de conducta 
establecidas en los lineamientos del CIZM serán acreedores al 
capítulo VIII, Artículo 43, de las Sanciones.   
 

3.4 Aulas Multimedia 
 

a) El CIZM cuenta con tres diferentes aulas: 
 

El uso de estos espacios es para la comunidad de usuarios previa programación 
y autorización de la Jefatura del CIZM; en el caso de los usuarios externos y con 
membresía, se tiene un costo asignado el cual deberá cubrirse en el módulo de 
servicios de la entidad previa a la solicitud para ser programada el uso del lugar. 
 

 Auditorio 
Tiene capacidad para 32 personas, cañón y pantalla de proyección, aire 
acondicionado. 
 

 Sala de Juntas 
Capacidad 12 personas, cañón y pantalla de proyección, aire acondicionado. 
 

 Sala de videoconferencia  
Capacidad para 30 personas, pantalla y cañón de proyección, PC, aire 
acondicionado. 
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a. La comunidad de usuarios deberá solicitar a través del sistema 
automatizado de reservas con mínimo de 24 Hrs. de anticipación 
para verificar su disponibilidad y programar su petición en el área 
de Administración del CIZM 
 

b. La solicitud está sujeta a disponibilidad y en caso de usuarios 
externos a la institución tendrá un costo. 
 

c. La sala de videoconferencia es de uso exclusivo de transmisiones 
de la RUV, podrá ser solicitada apartando un evento con 72 hrs de 
anticipación y llenando el formato en la dirección electrónica: 
https://videoconferencia.uaslp.mx/  

 
 
 

 3.5 Membresía 
 

3.5.1 Para los usuarios externos la membresía tendrá vigencia de un año a 
partir de su solicitud y pago con diferentes costos asignados por SISBIB. 

 
 

3.5.2. El usuario externo llenará la solicitud de membresía (anexo 1) y para 
su aprobación deberá mostrar comprobante domicilio e identificación oficial, 
los cuales únicamente serán para corroborar la información, no debiendo el 
CIZM en ningún momento recogérselos para su resguardo, debiendo 
devolverlos después de corroborar la información.  
 

 
           3.6 Desarrollo de Habilidades Informativas. 
   

a) El CIZM proporciona para la comunidad de usuarios y personal docente, 
presentaciones y talleres de los diversos recursos de información que se 
encuentran disponibles. 

 
b) Taller de catálogo en línea para el alumnado de nuevo ingreso. 

 
c) Pláticas de inducción a los servicios bibliotecarios del CIZM. 

 
d) Presentaciones de recursos de información en formato electrónico, que se 
encuentran disponibles en las bases de datos. 

 

https://videoconferencia.uaslp.mx/


CÓDIGO 
N/A 

EDICIÓN 4 

VERSIÓN 3 
FECHA DE REVISIÓN 

31/01/2021 

PAGINA 

13 DE 22 

LINEAMIENTOS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE 
INFORMACIÓN ZONA MEDIA 

“DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE 
CONSULTA EN LA PAGINA DE INTERNET SICAL” 

3.7   Renta de Lockers 
 

a) Este servicio ofrece a la comunidad de usuarios un espacio seguro 
para resguardo de sus pertenencias mientras hace uso de las 
instalaciones en modalidad semestral bajo términos de un contrato, la 
renta semestral de lockers tiene un costo que se liquida en una 
exhibición, el tramite se realiza en la administración del CIZM 
presentando credencial vigente de alumno al cual se le proporcionará 
un formato de contrato. (Anexo 2) 

 
CAPITULO VI 

 
DE LAS COLECCIONES 

 
ARTÍCULO 36.- El acervo del CIZM está integrado por las colecciones que se relacionan a 
continuación considerando su disponibilidad: 
 

Colecciones Comunidad de 
usuarios internos 

Comunidad de 
usuarios externos 

Comunidad de 
usuarios con 
membresía 

Disponibilidad Préstamo 
interno 

Préstamo 
externo 

Préstamo 
interno 

Préstamo 
externo 

Préstamo 
interno 

Préstamo 
externo 

Colección 
general 

   N/A   

Colección de 
reserva 

   N/A   

Colección 
INEGI 

 N/A  N/A  N/A 

Colección de 
consulta 

 N/A  N/A  N/A 

Colección de 
tesis 

 N/A  N/A  N/A 

Colección de 
literatura  

   N/A   

Colección de 
mediateca 

   N/A   

Colección de 
publicaciones 
periódicas 

 N/A  N/A  N/A 

N/a = No aplica 
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ARTÍCULO 34.- El préstamo de los documentos es personal e intransferible. Por lo que el 
alumnado es responsable del buen uso y devolución a tiempo de los documentos. 
 
ARTÍCULO 35.- La comunidad de usuarios está obligada a devolver los materiales en la 
fecha establecida y dentro de los horarios establecidos. 
 

PLAZOS Y CONDICIONES DE PRÉSTAMO EXTERNO 
 
ARTÍCULO 36.- Los plazos se refieren al número de días y número de volúmenes 
disponibles para la comunidad de usuarios.  
 
Colecciones Comunidad de 

usuarios internos 

Comunidad de 
usuarios 

Comunidad de 
usuarios con 
membresía 

 Número de 
volúmenes 

Número de 
renovaciones 

Número de 
volúmenes 

Número de 
renovaciones 

Número de 
volúmenes 

Número de 
renovaciones 

Colección 
general 

7 2 N/A N/A 3 1 

Colección de 
reserva 

1 N/A N/A N/A 1 N/A 

Colección 
INEGI 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Colección de 
consulta 

1 N/A N/A N/A N/A N/A 

Colección de 
tesis 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Colección de 
literatura  

1 1 N/A N/A 1 1 

Colección de 
mediateca 

1 1 N/A N/A 1 1 

Colección de 
publicaciones 
periódicas 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

N/a = No aplica 
 

CAPITULO VII 

 
DEL PERSONAL DEL CENTRO DE INFORMACIÓN 

 
ARTÍCULO 37.- El personal del CIZM cumplirá el presente Lineamiento y colaborará en la 
aplicación correcta del mismo. 
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ARTÍCULO 38.- Mantener un alto grado de respeto con toda la comunidad de usuarios del 
CIZM. 
 
ARTÍCULO 39.- Tener un orden apropiado en cada una de las áreas del CIZM. 
 
ARTÍCULO 40.- Brindar un servicio eficiente y amable a toda la comunidad de usuarios 
del CIZM. 
 
ARTÍCULO 41.-   Mantener organizadas todas las colecciones del CIZM. 
  
ARTÍCULO 42.- Cuando por causas extraordinarias los servicios que brinda el CIZM sean 
suspendidos, el personal deberá comunicarlo oportunamente a la comunidad de usuarios. 
 
 

CAPITULO VIII 

 
DE LAS SANCIONES 

 
ARTÍCULO 43.-  Para la comunidad de usuarios que no cumpla con las disposiciones 
establecidas en los lineamientos se hará acreedor a una de las siguientes sanciones: 
 

a). Amonestación verbal 
b). Amonestación verbal y registro en su estado de usuario 
c). Suspensión temporal del servicio no menor a 3 días y no mayor a 15 días. 
d). Suspensión definitiva del servicio 

 
ARTÍCULO 44.- El alumnado que demore en la entrega del material en la fecha de 
vencimiento, pagará una multa por cada día de retraso por cada libro, esto incluye los 
domingos, días festivos o inhábiles y períodos vacacionales (semana santa, verano y 
navidad). La cantidad (revisada y autorizada anualmente) se les especificará en el módulo 
de circulación. 
 
ARTÍCULO 45.- En caso de pérdida, mutilación o deterioro del documento, el alumnado 
deberá reponerlo o cubrir el valor actual del mismo más el costo correspondiente a gasto 
de proceso técnico (revisada y autorizada anualmente), si la incidencia se reporta con otro 
tipo de material el costo lo establecerá el responsable del área y se registrará el incidente 
en el historial del usuario.  
 
ARTÍCULO 46.- Si el alumnado extravía algún documento y no lo reporta inmediatamente 
al CIZM se le cobrará una multa que corresponderá a los días que haya demorado en 
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comunicar la pérdida o en su defecto el tiempo que tardo en regresar el material. 
Únicamente tendrá 15 días de prórroga para reponer el material, mismo título, mismo autor 
en el momento de reportar su extravío. 
 
ARTÍCULO 47.- El alumnado que sea sorprendido sustrayendo o maltratando algún 
material del CIZM, le será suspendido el uso de los servicios por un período de 15 días, 
además de registrar el incidente en el historial del usuario. 
 
ARTÍCULO 48.- El alumnado que se le sorprenda cometiendo la falta anterior (artículo 47) 
por segunda ocasión le será suspendido el uso de los servicios por un período de 30 días, 
registrando la segunda incidencia, además en caso de reincidir por tercera ocasión a 
modo de sanción deberá hacer la aportación de un libro nuevo que será especificado por 
la Coordinación de Servicios Bibliotecarios y será acreedor a la suspensión de los 
servicios por un período de 60 días.  
 
ARTÍCULO 49.- Al momento de la entrega de documentos en malas condiciones, 
deshojado, mutilado, dañado por la comunidad de usuarios, deberán cubrir los costos para 
su reposición. 

 
ARTÍCULO 50.- Todo asunto relacionado al pago de adeudos por concepto de multas, se 
realizará mediante un recibo expedido en el módulo de circulación. 
 
ARTÍCULO 51.-  La solicitud de condonación de cualquier multa deberá hacerse mediante 
un oficio dirigido al jefe del Centro de Información describiendo el motivo de su solicitud y 
sólo será autorizada previo analisis por el titular del CIZM, llenando un formato de 
condonación de multas. 
 
 

TRANSITORIOS 
 

ARTÍCULO 52.-   Cualquier situación no prevista en este Lineamiento, será resuelta por la 
Jefatura del CIZM 
 
ARTÍCULO 53.- Este Lineamiento se revisará anualmente. 
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GLOSARIO 
 
ARTÍCULO 53.- Para los efectos del presente Lineamiento, se entenderá por: 
 
Apartado de Documentos: Servicio que permite reservar documentos que no se 
encuentran disponibles al momento de solicitarlos. 
 
Aulas Multimedia: Servicio que proporciona el espacio adecuado para el trabajo 
colaborativo. 
 
Asesoría de búsquedas de información especializados: Servicio que apoya a la comunidad 
de  usuarios en el uso y acceso a recursos electrónicos de información. 
 
BVU: Biblioteca Virtual Universitaria 
 
Catálogo en Línea: Servicio que permite consultar la disponibilidad de documentos para la 
posterior recuperación en estantería. 
 
CENEVAL: Centro Nacional de Evaluación para la Educación Superior 
 
Colección de Acervo General: Colección integrada por libros de texto y monografías de 
apoyo a los planes y programas de estudio 
 
Colección de Consulta: Colección integrada por documentos de referencia tales como 
diccionarios, enciclopedias, almanaques, leyes, etc. 
  
Colección de Mediateca: Colección integrada por documentos en formatos no 
convencionales, legibles por medios electrónicos u ópticos como DVD, CD, 
videograbaciones. 
 
Colección de Literatura: Colección integrada por un vasto acervo de literatura 
hispanoamericana, contemporánea, incluye cuentos, novelas, poesía, narrativa, entre 
otros. 
 
Colección de Publicaciones Periódicas: Colección integrada por revistas de investigación y 
divulgación. 
 
Colección de Reserva: Colección integrada por documentos de alta demanda con 
características de préstamo particulares que aseguren su disponibilidad. 
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Colección de Tesis: Colección integrada por trabajos recepcionales de grado de las 
entidades académicas, así como de algunas otras universidades. 
 
Colección INEGI: Integrada por todos los materiales en los diferentes formatos, del 
Instituto Nacional de Estadísticas, Geografía e Informática. 
 
Consulta de Recursos Electrónicos Especializados: Servicio que facilita la búsqueda y 
obtención de información en recursos electrónicos especializados. 
 
Cubículos de estudio: Servicio que proporciona el espacio para desarrollar el trabajo 
colaborativo. 
 
Desarrollo de Habilidades Informativas: Servicio que promueve el desarrollo de 
competencias informativas a través de eventos y actividades como Visitas guiadas, 
Talleres, Cursos, entre otros. 
 
Impresión y digitalización de documentos: Servicio que permite la producción en serie de 
textos electrónicos grabados en papel y la transcripción de un medio impreso a formato 
electrónico o digital. 
 
Investigación Bibliográfica: Servicio que apoya en la búsqueda de bibliografía relevante 
relacionada con un tema especifico. 
 
Membresías: Servicio que hace disponible los recursos bibliotecarios al público en general. 
 
Multa: Unidad monetaria, usada como base de cálculo de las sanciones económicas. 
 
Préstamo interno: Servicio de préstamo de todos los recursos de información dentro de las 
instalaciones de la Unidad de Información. 
 
Préstamo Externo: Servicio que hace disponible el préstamo de algunos documentos fuera 
de las Unidades de Información. 
 
Préstamos especiales: Servicio que permite disponer de aquellos documentos que tienen 
restricción para el préstamo externo. 
 
Sala de Medios Electrónicos: Servicio que hace disponible equipo de cómputo para 
facilitar el acceso a recursos de información con fines académicos de docencia e 
investigación. 
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Anexo 1: 

SOLICITUD DE MEMBRESÍA 

FOLIO _______ 

 
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE SAN LUIS POTOSÍ 

CENTRO DE INFORMACIÓN ZONA MEDIA 

PRESENTE. - 

 
 

El que suscribe solicita atentamente a esa coordinación se me expida MEMBRESIA DEL CIZM,   

para así tener derecho a los servicios que presta la misma. 

Me obligo a sujetar y observar los lineamientos del CIZM, y a devolver las obras en el mismo estado 

que se me entreguen. 

San Luis Potosí, S.L.P.  a ______ de ___________de________ 

USUARIO 

APELLIDO PATERNO: _____________________________________________________ 

APELLIDO MATERNO: ____________________________________________________ 

NOMBRE (S): _____________________________________________________________ 

CALLE: __________________________________________________________________ 

COLONIA:   ________________________________________C.P.___________________ 

OCUPACIÓN: ____________________________________________________________ 

INSTITUCIÓN: ___________________________________________________________ 

CORREO ELECTRONICO: __________________________________________________ 

TELEFONO: ______________________________________________________________ 

 

____________________________ 

FIRMA 

AVAL 

APELLIDO PATERNO: _____________________________________________________ 

APELLIDO MATERNO: ____________________________________________________ 

NOMBRE (S): _____________________________________________________________ 

CALLE: __________________________________________________________________ 

COLONIA:   ________________________________________C.P.___________________ 

OCUPACIÓN: ____________________________________________________________ 

INSTITUCIÓN: ___________________________________________________________ 

CORREO ELECTRONICO: __________________________________________________ 

TELEFONO: ______________________________________________________________ 

 

____________________________                                     ___________________________ 

FIRMA AVAL                                                                 AUTORIZACION  

 

    FOTO 
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE LA MEMBRESÍA DEL CENTRO DE 

INFORMACIÓN ZONA MEDIA 

 

1) Llenar debidamente la solicitud que proporcione el CIZM. 

2) 2 fotografías tamaño infantil. 

3) Comprobante de domicilio: recibo de teléfono, luz, agua, renta etc. 

4) Recibo de pago de la credencial  

 Este se pagará en el módulo de circulación del CIZM, dentro del horario de 8:00 a 20:00 

horas de lunes a viernes. 

5) Tener un aval, se aceptará como aval a la persona que sea acorde a los siguientes casos: 

 

a) Para un pasante o tesista 

 

 

 Profesor de la facultad a la que perteneció (con su RPE anexo) 

 Asesor de tesis (RPE incluído) 

 Responsable de la empresa donde labore (jefe inmediato, dueño, director) anexando su firma 

y sello de la empresa. 

 

b)  Si el usuario es alumno o profesor de alguna institución que no se de la UASLP 

 

 

 El aval será la propia institución, por medio de la carta de recomendación del director, 

acompañada de su firma y sello de la institución 

 Las fechas deberán ser acordes con los tiempos de solicitud de la membresía. 

 

c) Publico en general (profesionista egresado de esta o de otra universidad, 

empleado, obrero, ama de casa, burócrata, etc.) 

 

 

 Profesor de las Licenciaturas en Ingeniería Civil, Ing. En Mecatrónica, Ing. Agroindustrial, 

Contador Público; Lic. en Enfermería, Lic. en Administración; Lic. en Mercadotecnia y otras 

escuelas o facultades de la UASLP (con su RPE anexo, fotocopia) 

 Profesionista acreditado y en ejercicio de su profesión (empresa, compañía, instituciones 

educativas, clínicas, etc.) anexando su RFC (copia) 

 Industrial, comerciante o prestador de servicios en determinada empresa, confirmación de la 

actividad, con el sello de la empresa y con el registro fiscal (copia) 
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Anexo 2: 

 

 

 

 

 
CONTRATO PARA LA RENTA DE LOCKERS DEL  

CENTRO DE INFORMACIÓN ZONA MEDIA. 

 

 

NOMBRE DEL ALUMNO: _________________________________________________ 

 

NO. DE CREDENCIAL _________________CARRERA_________________________ 

 

NO. LOCKER____________________________________________________________ 

 

FECHA DE CONTRATACIÓN______________________________________________ 
 

PERÍODO DE CONTRATACIÓN DEL                                AL                                DE 2022    
 

 

Este documento autoriza al Dir. del Centro de Información Zona Media, a disponer de los 

objetos que sean encontrados en el LOCKER, que estoy rentando, a partir de los treinta días 

de la fecha marcada como vigencia del contrato y para desalojo del mismo; los objetos que 

sean retirados en este periodo pasaran a ser propiedad del CIZM, el cual dispondrá de estos 

como mejor convenga a la comunidad universitaria. 

 

Estoy de acuerdo y dejare sin efecto cualquier reclamación posterior a dicha fecha, asimismo 

no recurriré a ninguna estancia legal de cualquier índole, por lo que notifico a ustedes que 

acepto respetar esta disposición, y cumplir lo convenido en el Lineamiento interno. 

 

Este contrato se firma a los _________días del mes de _________________de _______ 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

______________________________ 

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO 

 

C.C.P. Administración CIZM 

  

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE SAN LUIS POTOSÍ 

SISTEMA DE BIBLIOTECAS 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 
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Control de Cambios 
 

SECCIÓN 
EDICIÓN Y 
VERSIÓN 

FECHA DE 
REVISIÓN 

                                 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

TODAS 

EDICIÓN 
 4, 

VERSIÓN 
3 

31/01/2022 Se cambió la palabra Reglamento por Lineamiento 

CAPÍTULO 
VIII De las 
Sanciones 

EDICIÓN  
4, 

VERSIÓN 
3 

31/01/2022 
Se incluyó un artículo relacionado con la condonación de las multas 
especificando los requisitos. 

 
 
 
 
 


