k4 ¥
UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE SAN LUIS POTOSE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI
REGLAMENTO
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

CODIGO
N/A PAGINA 1 DE 19
FECHA DE EDICION 2
REVISION -
25/02/15 VERSION 2

REGLAMENTO DE

SERVICIOS

BIBLIOTECARIOS DEL

CIAZM

Responsable Reviso

Aprobd

LBI. Jacinto Eduardo Villar Mtz.

Dr. Luis del Castilio Mora

o

Nombre LBI. Jacinto Eduardo Villar Mtz. :
Mtra. Laura Figueroa Barragan
. Director del CIAZM Director del CIAZM Director General del Sistema de
uesto
Jefa de Depto. Servicios Bibliotecarios Bibliotecas
> .-—/';-"/.,/7 £ - 5 <2 7 \\\
v Yt i
7 . -
[4

'Firma

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE 8| SE
CONSULTA EN LA RED O EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION




. , CODIGO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI N/A PAGINA 2 DE 19
REGLAMENTO FECHA DE EDICION 2
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS REVISION ]
25/02/15 VERSION 2
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento establece los derechos, obligaciones vy
condiciones de uso que deben atender los usuarios del Centro Integral de Aprendizaje
Zona Media (CIAZM).

ARTICULO 2.- Todos los usuarios estan obligados a cumplir las normas contenidas en
este Reglamento, no pudiendo alegar ignorancia de las mismas.

ARTICULO 3.- Se entendera por usuarios a las personas contempladas en el Capitulo IV
del presente Reglamento.

ARTICULO 4.- Los alumnos podran 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 sera
especificado por la Unidad.

CAPITULO Il

DE LOS OBJETIVOS

GENERAL

ARTICULO 5.- Proporcionar servicios de informacién con calidad para contribuir con el
desarrollo de nuestra comunidad universitaria promoviendo el acceso a los recursos y
servicios bibliotecarios, facilitando asi las condiciones de aprendizaje.

ESPECIFICOS

ARTICULO 6.- Fortalecer con bibliografia basica y elemental los planes de estudio de las
carreras de Licenciatura y Posgrado en Administracidén, Licenciatura en Enfermeria,
Mercadotecnia, Contador publico, Ingenieria Civil, Ingeniero en Mecatrénica e Ingeniero
Agroindustrial, ademas de las escuelas y Facultades de la UASLP, satisfaciendo asi sus
necesidades de informacion.

ARTICULO 7.- Contar con personal capacitado y competente en el manejo y recuperacion
de la informacién que cubra las necesidades de informacién de los usuarios.

ARTICULO 8.- Integrar tecnologias de informacién y comunicacién que garanticen a los
usuarios servicios modernos y eficientes para la recuperaciéon de informacion.
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ARTICULO 9.- Mantener organizados todos y cada uno de los materiales con la finalidad
de que el acceso a ellos sea de manera facil y rapida.

ARTICULO 10.- Contar con las instalaciones, mobiliario y equipos adecuados para
garantizar la comodidad de los usuarios.

ARTICULO 11.- Realizar actividades que permitan a los 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 electronicos.

CAPITULO Il

DE LOS HORARIOS

ARTICULO 12.- El horario de servicio del CIAZM es:
Lunes a Viernes de 8:00 a 20:00 hrs.
Sabados de 8:00 a 12:00 hrs.

ARTICULO 13.- La disponibilidad del horario de servicios estara sujeta a:

e Reuniones generales convocadas por la Direccion General del SISBIB.
e (Causas de fuerza mayor (contingencias de salud, seguridad, climatolégicas, etc.)

CAPITULO IV

DE LOS USUARIOS

ARTICULO 14.- Usuario Interno: son todos aquellos alumnos, profesores, investigadores
y trabajadores adscritos a la Universidad Autonoma de San Luis Potosi, asi como todas
aquellas personas que cuenten con membresia del CIAZM.

ARTICULO 15.- Usuario Externo: son todas aquellas personas que sélo tienen relacion
con la Universidad Autonoma de San Luis Potosi mediante los cursos sin escolaridad
formal o de extensién (escuelas incorporadas con credencial de BPU, pasantes, becarios,
CENEVAL) y publico en general.
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CAPITULO V

DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

ARTICULO 16.- Los usuarios internos directos tienen derecho a todos los servicios que
ofrece el CIAZM, sujetandose a la reglamentacion interna.

ARTICULO 17.- Los usuarios externos podran utilizar todos los servicios que ofrece el

CIAZM, con excepcion del préstamo EXTERNO, siendo requisito adecuarse a la
reglamentacion interna.

CAPITULO VI

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

ARTICULO 18.- Mantener un orden apropiado en cada una de las areas de la Unidad de
Informacién de acuerdo a las normas de educacién y moral, evitando las manifestaciones
excesivas de afecto.

ARTICULO 19.- Evitar introducir cualquier tipo de alimentos a las areas de lectura,
reserva, lectura informal, auditorio, sala de videoconferencia y cubiculos de estudio,
solamente estara permitido consumir snack’s en el area de Cibercafé; esta prohibido fumar
dentro de las instalaciones del CIAZM.

ARTICULO 20.- Respetar al personal, las instalaciones, el mobiliario y equipo del CIAZM.

ARTICULO 21.- Entregar y/o renovar los documentos en las fechas acordadas y en las
condiciones fisicas que fueron prestados.

ARTICULO 22.- Los usuarios para hacer uso de los servicios del CIAZM, deben de
presentar su credencial de estudiante, usuario externo y/o membresia vigente.

ARTICULO 23.- Usar la credencial con responsabilidad, ya que ésta es personal e
intransferible, ademas es necesaria para acceder al CIAZM y hacer uso de los servicios.

ARTICULO 24.- Solicitar personalmente los materiales que necesite.

ARTICULO 25.- Reportar inmediatamente el extravio de cualquier documento que tenga
en préstamo, en caso de extravio de los mismos se deberan de tomar las siguientes
acciones:

a) Reportar la pérdida de material en el Modulo de circulacién, tendra un plazo de 15 dias
para reponer este material.
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b) Si el usuario reporta la pérdida de material después de la fecha de vencimiento, debera
pagar la multa que se haya acumulado y tendra un plazo de 15 dias para reponer el
material.

c) El usuario que no reponga el material extraviado en el plazo establecido, debera pagar
la multa que se haya acumulado hasta la fecha en que entregue la reposicion.

d) En el momento de la reposicion del material, se debe pagar un costo asignado
anualmente por concepto de proceso fisico.

e) El material extraviado y entregado al CIAZM por otra persona, acredita la suspension

del servicio para el usuario a quien se presté ese material, segun se determina el
tiempo establecido en el Capitulo IX, Articulo 40, De las sanciones del usuario.

ARTICULO 26.- Reportar la pérdida de la credencial, ya que en caso de pérdida de la
misma, el usuario sera responsable del uso que de ella se haga (Que otro usuario solicite
libros para préstamo con la misma, etc.)

ARTICULO 27.- Ademas de lo contemplado dentro del reglamento interno de cada
Facultad y/o Escuela donde se ubique el CIAZM.

ARTICULO 28.- A los usuarios que se les sorprenda en el acto de mutilar, rayar o
extrayendo los materiales del CIAZM, seran acreedores a lo siguiente:

a) Suspension temporal y/o definitiva de los servicios, segun la gravedad del caso.

b) Reposicion del material mutilado y rayado.

c) Pago del proceso técnico y fisico del material.

d) Su caso se hara oficial a su escuela correspondiente, para que estén enterados de

los danos ocasionados al CIAZM.

ARTICULO 29.- Los usuarios podran previa autorizacién (médulo de circulacion)
introducir computadoras portatiles con baterias y teléfonos celulares programados en
modo vibrador.

ARTICULO 30.- Los usuarios tendran restringido el uso de teléfonos, mobiliario, equipos y
papeleria oficial y/o administrativa.
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ARTICULO 31.- Después de hacer uso de los materiales el usuario debera colocar estos
en los carros transporta libros para que el personal bibliotecario haga correctamente el
intercalado de los mismos, por ningln motivo el usuario debera dejarlos sobre las mesas o
acomodarlos en la estanteria, asi mismo debera dejar en orden el mobiliario utilizado
(sillas, mesas etc.).

ARTICULO 32.- Los usuarios no deberan utilizar las PC de los catalogos en linea para
realizar otras actividades diferentes a su funcion.

CAPITULO VIl

DE LAS COLECCIONES

ARTICULO 33.- El acervo del CIAZM esta integrado por las colecciones que se
relacionan a continuacion considerando su disponibilidad:

Colecciones Usuario interno Usuario externo Usuario con
membresia
Disponibilidad | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo
interno externo interno externo interno externo

Coleccién . . . N/A o o
general
Coleccién de . . . N/A o o
reserva
Coleccién . N/A . N/A o N/A
INEGI
Coleccién de . N/A . N/A o N/A
consulta
Coleccién de . N/A . N/A . N/A
tesis
Coleccién de . . . N/A . o
literatura
Coleccién de . . . N/A . o
mediateca
Coleccion de . N/A . N/A . N/A
publicaciones
periddicas
N/a = No aplica

ARTICULO 34.- El préstamo de los documentos es personal e intransferible. Por lo que

el usuario es responsable del buen uso y devolucion a tiempo de los documentos.
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ARTICULO 35.- El usuario esta obligado a devolver los materiales en la fecha establecida
y dentro de los horarios establecidos.

PLAZOS Y CONDICIONES DE PRESTAMO EXTERNO

ARTICULO 36.- Los plazos se refieren al nimero de dias y nimero de volimenes
disponibles para los usuarios.

Colecciones Usuario interno Usuario externo Usuario con membresia
Numero de| NUmero de |Numerode| Numero de |Numerode| Numero de
volimenes | renovaciones | volimenes | renovaciones | volimenes | renovaciones

Coleccion 7 2 N/A N/A 3 1

general

Coleccion de 1 N/A N/A N/A 1 N/A

reserva

Coleccion N/A N/A N/A N/A N/A N/A

INEGI

Coleccion de 1 N/A N/A N/A N/A N/A

consulta

Coleccion de N/A N/A N/A N/A N/A N/A

tesis

Coleccion de 1 1 N/A N/A 1 1

literatura

Coleccion de 1 1 N/A N/A 1 1

mediateca

Coleccion de N/A N/A N/A N/A N/A N/A

publicaciones

periddicas

N/a = No aplica

CAPITULO VI

DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 37.- Para ingresar al CIAZM el usuario debera portar su credencial vigente
que lo acredita como alumno, profesor o administrativo de la Unidad Académica
Multidisciplinaria de la Zona Media, escuela o facultad de la UASLP, usuario externo o
usuario con membresia.

ARTICULO 38.- El acceso a las colecciones, es bajo el sistema de estanteria abierta, por
lo que el usuario tiene la disponibilidad de buscar, localizar y consultar los documentos. En
caso de necesitar apoyo puede solicitar asesoria al bibliotecario en turno.
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ARTICULO 39.- El CIAZM proporcionara los servicios:
1. Servicios Generales

1.1. Préstamo interno
1.1.1 Los usuarios podran hacer uso del servicio de préstamo interno
utilizando 4 obras como maximo en la mesa por persona durante su estancia,
en caso de no acatar las indicaciones correspondientes se le sancionara (ver
capitulo 1X).

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 dias
Sabado 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 hara acreedor a una multa por
Hora acumulada (incluye fines de semana, dias festivos y vacaciones).

1.3. Préstamo externo

1.3.1 Los usuarios podran hacer renovacion de los materiales solo antes de
que se cumpla el plazo de los 7 dias establecidos para préstamo externo, a
menos de que estos hayan sido solicitados y apartados por otro usuario. Las
renovaciones pueden hacerse por medio del Catalogo en linea:
http://148.224.16.6/uhtbin/cgisirsi/bIP5eSXMuc/SISBIB/209540024/29/1169/X/3,
por medio de la pagina web del CIAZM (http://ciazm.uaslp.mx/index.php) o
en el médulo de circulacién; unicamente podran hacerse 2 renovaciones por
cada material (sujeto a disponibilidad del material).

1.4. Préstamos especiales
1.4.1 Este servicio se proporcionara al criterio del Coordinador de Servicios
Bibliotecarios, para cuando se presenten las siguientes situaciones:

a) Cuando el usuario requiera material restringido para préstamo externo
(revistas, consulta, Tesis, etc.), como apoyo didactico en horarios de
clase, se prestara por una hora.

b) Cuando el material se emplee como apoyo bibliografico de estudio, el
préstamo se realizara el sabado a partir de las 12:00 horas y se entregara
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 ¢ estardn sujetos a la sancién establecida en el
Articulo 40 del Capitulo IX De las sanciones del usuario.

d) Los casos no previstos seran determinados por el Coordinador de
Servicios Bibliotecarios.

1.5. Apartado de Documentos
1.5.1 El usuario puede apartar un documento que se encuentra en circulacién
asegurando que se encuentre disponible para su consulta al momento de ser
devuelto.

1.6. Catalogo en linea.

El uso de este servicio estara bajo las disposiciones siguientes:

a) No utilizar las PC’s de los catalogos en linea para realizar otras
actividades diferentes a su funcion.

b) La pagina debe ser Unicamente la que esté ligada al catalogo, por ningin
motivo se podra consultar otras paginas web.

c) En caso de que el usuario necesite asesoria para la consulta del catalogo
en linea, debera dirigirse al personal de apoyo para que pueda ser
auxiliado por el bibliotecario de Circulacion.

d) El tiempo de consulta en promedio por usuario debera ser de 5 minutos
maximo para la busqueda de informacién.

e) No tratar de corregir las fallas que en algin momento se pudieran
presentar en los equipos de computo, en su caso debera informar de
inmediato al personal de la Sala de Medios Electronicos.

2. Servicios Especializados:

2.1. Consulta de Recursos Electrénicos Especializados
a) El usuario debera llenar la solicitud correspondiente al servicio.

b) Los documentos recuperados en recursos de informacion propios tendran
un costo establecido por su recuperacion y por pagina impresa.
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c) La recuperaciéon de documentos localizados en recursos de informacién
ajenos a la institucion, tendran los costos que se especifiquen
directamente en el servicio que proporcionan mas los gastos de envio.

2.2. Investigacion Bibliografica

a) El usuario debera llenar un formato de solicitud del servicio.

b) El costo de las bibliografias sera asignada para usuarios internos,
alumnos de otras universidades, usuarios externos y membresias.

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

previo a la obtencion del servicio.

2.3. Asesoria en busquedas de informacion especializada

a) El usuario podra consultar las bases de datos que dispone el CIAZM y el

SISBIB en general.

b) El responsable de la seccidn proporcionara ayuda al usuario para formular
las estrategias de busqueda o asesorias en caso de requerirlas.

c) El acceso remoto a alguna de las bases de datos se realizara mediante
una solicitud por escrito, llenado el formato que le proporcionara el personal

del area y sera enviada a CREATIVA para

correspondiente.

3. Servicios de extension:

3.1 Sala de Medios Electrénicos

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

realizar

su apertura

b) El usuario debera 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 el usuario no debera
alterar el orden y estar con grupos numerosos sin tener actividad

permanente en la sala.

d) El préstamo de los equipos sera sin limite de tiempo con un costo por

hora, descontado de manera fraccionada.

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE

CONSULTA EN LA RED O EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION.




. , CODIGO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI N/A PAGINA 11 DE 19
REGLAMENTO ECHADE :
EDICION 2
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS REVISION '
25/02/15 VERSION 2

3.2

3.3

e) No podran permanecer mas de dos personas consultando una misma
computadora.

f) El uso de las memorias estan sujetas a la revision previa del disco para
evitar contaminacién por virus informaticos.

g) El usuario no debe crear carpetas para guardar archivos personales,
debera guardar su informacion en la carpeta USUARIOS, la cual tendra
una vigencia de una semana para su almacenamiento.

h) No debera descargar e instalar software sin la autorizacién del
responsable de la seccién.

i) Los equipos se someteran a un mantenimiento preventivo mensual, por lo
que la informacién, marcas de sitios y programas quedaran eliminados.

j) En caso de que el equipo presente alguna falla o desperfecto, el usuario
debe abstenerse de repararlo y debe comunicarlo al responsable de la
seccion.

Servicio de Impresion y digitalizacién de documentos

a) Impresién Laser blanco y negro, tamano carta u oficio

b) Impresion Laser a color dependiendo de la cantidad de color utilizado

Cubiculos de estudio

3.3.1 El usuario debera presentar su credencial vigente y solicitar el espacio

como responsable del equipo, en el sistema automatizado de reservas

situado en el moédulo de circulacién con responsable en turno.

3.3.2 Los cubiculos de estudio estaran a disposicién de los estudiantes y del

personal Académico de la UASLP, en el horario de 8:00 a 20:00 hrs. De

lunes a viernes y los sabados de 8:00 a 12: 00 hrs.

3.3.3 La capacidad de cada cubiculo es de 6, 8 personas y el minimo
requerido sera de 4 personas.

3.3.4 El cubiculo se podra renovar por los periodos necesarios, siempre y
cuando NO se encuentre otro grupo esperando su uso.
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3.3.5 El cubiculo debera ser entregado en éptimas condiciones por quien lo
solicitd, no dejando documentos en cualquier formato dentro de la sala
y los usuarios deberan cuidar el mobiliario y equipo que se pone a su
disposicion.

3.3.6 El usuario tendra que llevar borrador y marcadores exclusivos para
pintarron ya que NO seran proporcionados por el CIAZM.

3.3.7 El bibliotecario de Circulacion responsable observara y vigilara que se
cumplan las politicas de uso de los cubiculos de estudio grupal y
podra suspender el servicio al solicitante y grupo que lo tenga en
préstamo. Los ocupantes que no cumplan con las normas de conducta
establecidas en el reglamento del CIAZM seran acreedores al capitulo
IX “sanciones”.

3.4 Aulas Multimedia
a) ElI CIAZM cuenta con tres diferentes aulas:

El uso de estos espacios es para todos los usuarios previa programacion y
autorizacion de la direccion del CIAZM; en el caso de los usuarios externos y
con membresia, se tiene un costo asignado el cual debera cubrirse en el médulo
de servicios de la entidad previa a la solicitud para ser programada el uso del
lugar.

e Auditorio
Tiene capacidad para 32 personas, canén y pantalla de proyeccion, aire
acondicionado.

e Sala de Juntas
Capacidad 12 personas, candn y pantalla de proyeccién, aire acondicionado.

e Sala de videoconferencia
Capacidad para 30 personas, pantalla y canén de proyeccion, PC, aire
acondicionado.

a. El usuario debera solicitar a través del sistema automatizado de
reservas con minimo de 24 Hrs. de anticipacion para verificar su
disponibilidad y programar su peticion en el area de Administracion
del CIAZM

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE
CONSULTA EN LA RED O EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION.




. , CODIGO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI N/A PAGINA 13 DE 19
REGLAMENTO ECHADE '
EDICION 2
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS REVISION '
25/02/15 VERSION 2

b. La solicitud estd sujeta a disponibilidad y en caso de usuarios
externos a la institucion tendra un costo.

c. La sala de videoconferencia es de uso exclusivo de transmisiones
de la RUV, podra ser solicitada apartando un evento con 72 hrs de
anticipacién y llenando el formato en la direccion electrénica:
http://videoconferencia.uaslp.mx/index.html

3.5 Membresia

3.5.1 Para los usuarios externos la membresia tendra vigencia de un ano a
partir de su solicitud y pago con diferentes costos asignados por SISBIB.

3.5.2. El usuario externo llenara la solicitud de membresia (anexo 1) y para
su aprobacién debera mostrar comprobante domicilio e identificacion oficial,
los cuales Unicamente seran para corroborar la informacién, no debiendo el
CIAZM en ningin momento recogérselos para su resguardo, debiendo
devolverlos después de corroborar la informacion.

3.6 Desarrollo de Habilidades Informativas.

3.7

a) ElI CIAZM proporciona para los usuarios y maestros, presentaciones y
talleres de los diversos recursos de informacion que se encuentran
disponibles.

b) Taller de catalogo en linea para alumnos de nuevo ingreso.
c) Platicas de induccién a los servicios bibliotecarios del CIAZM.
d) Presentaciones de recursos de informacion en formato electrénico, que se
encuentran disponibles en las bases de datos.
Punto de venta PALTEX
a) El PALTEX (Programa Ampliado de Libros de Texto) es un
mecanismo para adquirir materiales de instruccion de alta calidad

cientifica a precios que representan un incentivo real para los
estudiantes y los trabajadores de salud.
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CAPITULO IX

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 40.- Para el usuario que no cumpla con las disposiciones establecidas en los
lineamientos se hara acreedor a una de las siguientes sanciones:

Amonestacion verbal
Amonestacion verbal y registro en su estado de usuario
Suspension temporal del servicio no menor a 3 dias y no mayor a 15 dias.

a
b
c
d). Suspension definitiva del servicio

).
).
).
).

ARTICULO 41.- EIl usuario que demore en la entrega del material en la fecha de
vencimiento, pagara una multa por cada dia de retraso por cada libro, esto incluye los
domingos, dias festivos o inhabiles y periodos vacacionales (semana santa, verano y
navidad). La cantidad (revisada y autorizada anualmente) se les especificara en el médulo
de circulacion.

ARTICULO 42.- En caso de pérdida, mutilacién o deterioro del documento, el usuario
debera reponerlo o cubrir el valor actual del mismo mas 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 establecera el responsable del area y se registrara el incidente
en el historial del usuario.

ARTICULO 43.- Si el usuario extravia algin documento y no lo reporta inmediatamente al
CIAZM se le cobrara una multa que correspondera a los dias que haya demorado en
comunicar la pérdida o en su defecto el tiempo que tardo en regresar el material.
Unicamente tendra 15 dias de prérroga para reponer el material, mismo titulo, mismo autor
en el momento de reportar su extravio.

ARTICULO 44.- El usuario que sea sorprendido sustrayendo o maltratando algiin material
del CIAZM, le sera suspendido el uso de los servicios por un periodo de 15 dias, ademas
de registrar el incidente en el historial del usuario.

ARTICULO 45.- Al usuario que se le sorprenda cometiendo la falta anterior (articulo 45)
por segunda ocasion le sera suspendido el uso de los servicios por un periodo de 30 dias,
registrando la segunda incidencia, ademas en caso de reincidir por tercera ocasion a
modo de sancién debera hacer la aportacién de un libro nuevo que sera especificado por
la Coordinaciéon de Servicios Bibliotecarios y sera acreedor a la suspensién de los
servicios por un periodo de 60 dias.
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ARTICULO 46.- Al momento de la entrega de documentos en malas condiciones,
deshojado, mutilado, dafado por los usuarios, deberan cubrir los costos para su
reposicion.

ARTICULO 47.- Todo asunto relacionado al pago de adeudos por concepto de multas, se
realizar4d mediante un recibo expedido en el médulo de circulacién.

CAPITULO X

RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DEL CIAZM

ARTICULO 48.- El personal del CIAZM cumplira el presente Reglamento y colaborara en
la aplicacion correcta del mismo.

ARTICULO 49.- Mantener un alto grado de respeto con todos los usuarios del CIAZM.
ARTICULO 50.- Tener un orden apropiado en cada una de las areas del CIAZM.
ARTICULO 51.- Brindar un servicio eficiente y amable a todos los usuarios del CIAZM.
ARTICULO 52.- Mantener organizadas todas las colecciones del CIAZM.

ARTICULO 53.- Cuando por causas extraordinarias los servicios que brinda el CIAZM
sean suspendidos, el personal, debera comunicarlo oportunamente al usuario.

CAPITULO XI

TRANSITORIOS UNICOS

ARTICULO 54.- Cualquier situacién no prevista en este Reglamento, sera resuelta por la
Direccién del CIAZM.

ARTICULO 55.- Este reglamento se revisara anualmente.
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CAPITULO XIl
GLOSARIO

ARTICULO 56.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera 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.

Asesoria de busquedas de informacién especializados: Servicio que apoya al usuario en

el uso y acceso a recursos electronicos de informacion.

BPU: Biblioteca Publica Universitaria

Catélogo en Linea: Servicio que permite consultar la disponibilidad de documentos para la

posterior recuperacién en estanteria.

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior

Coleccion de Acervo General: Coleccién integrada por libros de texto y monografias de

apoyo a los planes y programas de estudio

Coleccion de Consulta: Coleccién integrada por documentos de referencia tales como

diccionarios, enciclopedias, almanaques, leyes, etc.

Coleccion de Mediateca: Colecciéon integrada por

documentos en formatos no

convencionales, legibles por medios electronicos u oOpticos como DVD’s, CD’s,

videograbaciones.

Coleccion de Literatura: Coleccién integrada por un vasto acervo de literatura
hispanoamericana, contemporanea, incluye cuentos, novelas, poesia, narrativa, entre

otros.

Coleccién de Publicaciones Periddicas: Coleccién integrada por revistas de investigacion y

divulgacién.

Coleccion de Reserva: Coleccion integrada por documentos de alta demanda con
caracteristicas de préstamo particulares que aseguren su disponibilidad.

Coleccion de Tesis: Coleccion integrada por trabajos recepcionales de grado de las
entidades académicas, asi como de algunas otras universidades.
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Coleccion INEGI: Integrada por todos los materiales en los diferentes formatos, del
Instituto Nacional de Estadisticas, Geografia e Informatica.

Consulta de Recursos Electronicos Especializados: Servicio que facilita la basqueda vy
obtencion de informacion en recursos electronicos especializados.

CREATIVA: Centro de Recursos Académicos Informaticos Virtuales

Cubiculos 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.

Impresion y digitalizacion de documentos: Servicio que permite la produccion en serie de
textos electrénicos grabados en papel y la transcripcién de un medio impreso a formato
electrénico o digital.

Investigacion Bibliogréafica: Servicio que apoya en la busqueda de bibliografia relevante
relacionada con un tema especifico.

Membresias: Servicio que hace disponible los recursos bibliotecarios al publico en general.
Multa: Unidad monetaria, usada como base de calculo de las sanciones econdémicas.
PALTEX (Programa Ampliado de Libros de Texto) es un mecanismo para adquirir

materiales de instruccion de alta calidad cientifica a precios que representan un incentivo
real para los estudiantes y los trabajadores de salud.

Préstamo interno: Servicio de préstamo de todos los recursos de informacion dentro de las
instalaciones de la Unidad de Informacion.

Préstamo Externo: Servicio que hace disponible el préstamo de algunos documentos fuera
de las Unidades de Informacién.

Préstamos especiales: Servicio que permite disponer de aquellos documentos que tienen
restriccidn para el préstamo externo.

Sala de Medios Electronicos: Servicio que hace disponible equipo de cémputo para
facilitar el acceso a recursos de informacién con fines académicos de docencia e
investigacion.
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Anexo 1:
SOLICITUD DE MEMBRESIA
FOLIO
FOTO UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI

CENTRO INTEGRAL DE APRENDIZAJE ZONA MEDIA
PRESENTE.-

El que suscribe solicita atentamente a esa coordinacion se me expida MEMBRESIA DEL CIAZM,
para asi tener derecho a los servicios que presta la misma.

Me obligo a sujetar y observar los lineamientos del reglamento del CIAZM, y a devolver las obras
en el mismo estado que se me entreguen.

USUARIO

APELLIDO PATERNO:

San Luis potosi, S.L.P. a de de

APELLIDO MATERNO:

NOMBRE (S):

CALLE:

COLONIA:

C.p.

OCUPACION:

INSTITUCION:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

AVAL

APELLIDO PATERNO:

FIRMA

APELLIDO MATERNO:

NOMBRE (S):

CALLE:

COLONIA:

C.p.

OCUPACION:

INSTITUCION:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

FIRMA AVAL

AUTORIZACION
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE LA MEMBRESIA DEL CENTRO INTEGRAL

ANANRN

DE APRENDIZAJE ZONA MEDIA

Llenar debidamente la solicitud que proporcione el CIAZM.

2 fotografias tamafo infantil.

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

Recibo de pago de la credencial

Este se pagara en el modulo de circulacion del CIAZM, dentro del horario de 8:00 a 20:00
horas de lunes a viernes.

Tener un aval , se aceptara 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 pertenecié (con su RPE anexo)

Asesor de tesis (RPE incluido)

Responsable de la empresa donde labore (jefe inmediato, duefio, director) anexando su firma
y sello de la empresa.

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

El aval sera la propia institucion , por medio de la carta de recomendacion del director,
acompafiada de su firma y sello de la institucion
Las fechas deberan ser acordes con los tiempos de solicitud de la membresia.

¢) Publico en general (profesionista egresado de esta o de otra universidad,
empleado, obrero, ama de casa, burdcrata, etc.)

Profesor de las Licenciaturas en Ingenieria Civil, Ing. En Mecatronica, Ing. Agroindustrial,
Contador Publico; Lic. en Enfermeria, Lic. en Administracion; Lic. en Mercadotecnia y otras
escuelas o facultades de la UASLP (con su RPE anexo, fotocopia)

Profesionista acreditado y en ejercicio de su profesion (empresa, compafia, instituciones
educativas, clinicas, etc.) anexando su RFC (copia)

Industrial, comerciante o prestador de servicios en determinada empresa, confirmaciéon de la
actividad, con el sello de la empresa y con el registro fiscal (copia)

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE
CONSULTA EN LA RED O EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION.




