CcODIGO EDICION FECHA DE REVISION PAGINA

REGLAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE
INFORMACION EN INVESTIGACION Y POSGRADOS (CIIP)

| SIEMPRE |
W EMERE

DE SAN LUIS POTOSI

SICAL

SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

Mtra. Verénica Saldafia Guzman Mtra. Viridiana Posadas Ponce Dra. Guada|upe Patricia Ramos Fandifio

Jefa del Departamento de . . -
Responsable de CIIP o o ] Directora del Sistema de Bibliotecas
Servicios Bibliotecarios

Responsable Reviso Aprobd

“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 PAGINA DE INTERNET SICAL”



CcODIGO EDICION FECHA DE REVISION PAGINA

CAPITULO |

Disposiciones Generales:

Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

El presente reglamento tiene la finalidad de establecer los objetivos, derechos, obligaciones
y condiciones de uso para su Optimo funcionamiento del Centro de Informacion en
Investigacion y Posgrados (CIIP)

El desconocimiento de este reglamento no exime de responsabilidades a la comunidad de
usuarios: en el uso inadecuado de colecciones, documentos, mobiliario, instalaciones y
servicios.

Para la obtencion de carta de no adeudo del Centro de Informacién en Investigacion y
Posgrados (CIIP), el alumnado debe contar con su registro de usuario libre de adeudos:
multas, cargos o documentos en préstamo.

La comunidad de usuarios internos debe utilizar la credencial vigente de la UASLP. Para el
caso de la comunidad de usuarios externos solicitar una membresia.

CAPITULO I

Del propésito del Centro de Informacion:

Art. 5

Proporcionar servicios de informacion en las Areas de: Administracion, Derecho, Equidad y
género y Metalurgia para la satisfaccion de las necesidades de nuestra comunidad de
usuarios con eficacia y eficiencia, mediante la disponibilidad de recursos actualizados;
impulsando en su personal un sentido de pertenencia, identidad, trabajo en equipo y actitud
de servicio.

Especificos:

Art. 6

Art. 7

Apoyar con bibliografia basica y complementaria los planes y programas de estudio del
Posgrado de Contaduria y Administracion, Posgrado de Derecho e Instituto de Metalurgia,
satisfaciendo asi las necesidades de informacion que la comunidad de usuarios demanda
para su formacion profesional.

Promover la cultura de los servicios de informacién entre la poblacion estudiantil,
académica y profesional, a través de acciones de capacitacion en el manejo de recursos de
informacion.
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CAPITULO llI

Del Horario de los Servicios:

Art. 8
El Centro de Informacion presta servicio con los siguientes horarios:

Lunes a Viernes de 8:00 a 21:00 horas
Séabados de 8:00 a 14:00 horas

Horario en el area de Servicios Especializados de Informacién
Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas

Horario de oficina para tramite de carta de no adeudo y membresia es:
Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Art. 9
La disponibilidad del horario de servicios estara sujeta a:

¢ Reuniones generales convocadas por la Direccion General del Sistema de Bibliotecas.
e Causas de fuerza mayor.
e Calendario Institucional.

CAPITULO IV

De la comunidad usuarios:

Art. 10
INTERNOS:

e La comunidad de usuarios internos: son el alumnado, personal docente, personal
investigador y personal administrativo adscrito a la Universidad Autbnoma de San Luis

Potosi.

e La comunidad de Usuarios directos: son todo el alumnado de posgrado, personal
docente, personal investigador y personal administrativo de los Posgrados e Instituto de
Metalurgia de la U.A.S.L.P. y comunidad de usuarios con membresia, que especificamente

atiende este Centro de Informacion.

e La comunidad de usuarios indirectos: son el alumnado, personal docente, personal

investigador y personal administrativo del resto de la comunidad universitaria.
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Art. 11
EXTERNOS:

La comunidad de usuarios_externos: son todas aquellas personas que sélo tienen
relacién con la Universidad Autdnoma de San Luis Potosi mediante los cursos sin
escolaridad formal o de extension:

a) Escuelas incorporadas con credencial de BPU.
b) Pasantes.

c) Becarios.

d) CENEVAL o EGEL.

e) Movilidad Estudiantil.

f)  Verano de la ciencia.

g) Alumnado de Diplomado y Propedéutico.

h) Publico en General.

CAPITULO V

De los derechos de la comunidad de usuarios

Art. 12
La comunidad de usuarios internos directos tiene derecho a todos los servicios que ofrece

el CIIP, sujetandose a la reglamentacion interna.

Art. 13
La comunidad de usuarios internos indirectos podra utilizar los servicios de préstamo
interno y préstamo externo de libros de acervo general (AG) y libros de literatura (LIT) que
ofrece el CIIP, siendo requisito adecuarse a la reglamentacion interna.

Art. 14
La comunidad de usuarios externos podra utilizar todos los servicios que ofrece el CIIP, con
excepcion del préstamo EXTERNO, siendo requisito adecuarse a la reglamentacion interna.

Salvo algunos casos especiales como:

a) Verano de la Ciencia. (Alumnado que viene a participar en proyectos de investigacion
de otras universidades nacionales o del extranjero, por un tiempo de 1 mes y medio
aproximadamente).

Los préstamos de material seran cargados a la cuenta del personal docente o
personal investigador al que este asignado el alumnado en el proyecto, con previo
oficio y consentimiento del mismo, en caso de no aceptar, solo tendra acceso al

préstamo interno.
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b) Movilidad Estudiantil. (Alumnado de intercambio que viene de otras universidades del
pais o del extranjero, su estancia es por 1 semestre).

Deberan presentar oficio de presentacion por parte de la dependencia donde

estardn asignados, en el que se asiente el periodo de tiempo que estaran en la

misma para otorgarles una clave provisional durante dicho periodo.

c) Diplomado y Propedéutico. (Alumnado que hace cursos programados de manera
intersemestral)

Se les otorgard el préstamo de documentos previo al listado enviado al Centro de

Informacion por parte de su Escuela o Facultad y solo por el periodo que cubra el

diplomado.

CAPITULO VI

De las obligaciones de la comunidad de usuarios

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

15

Mantener el silencio y la compostura necesaria que permita la consulta y la lectura tranquila
y sin perturbaciones.

16
La comunidad de usuarios no tiene permitido la introduccién de bebidas y/o alimentos.
(Excepto agua natural).

17
Mantener un orden apropiado en cada una de las areas del CIIP de acuerdo a las normas
de educacién y moralidad, evitando las manifestaciones excesivas de afecto.

18
La comunidad de usuarios tiene prohibido fumar durante su permanencia en las
instalaciones del CIIP.

19
Mantener un alto grado de respeto hacia las indicaciones que les haga el personal
bibliotecario, cuando sea necesaria una llamada de atencién, asi mismo, hacia el mobiliario
(respetando su acomodo), colecciones y equipos del CIIP.

20
La comunidad de usuarios debe apagar o bajarle el volumen al celular y evitar hablar en
voz alta con esos equipos.

21
La comunidad de usuarios debe abstenerse de introducir juegos de mesa, radios o
instrumentos que perturben la estancia de la demas comunidad de usuarios.
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Art.22
La comunidad de usuarios que requiera obtener en préstamo externo un documento de
acervo general y/o libro de literatura que pertenezca a otra Unidad de Informacién, deber&a
acatar las siguientes condiciones:

a) Acudir directamente a la Unidad de Informacién propietaria del documento.

b) Presentar credencial vigente de la UASLP y ser el titular de la misma.

C) No tener adeudos de ningun tipo.

d) Entregar personalmente los documentos en la Unidad de Informaciéon donde
los solicito.

e) Si genera una sancion, preferentemente debe ser pagada en la Unidad de
Informacion correspondiente.

f) Adecuarse a la reglamentacion de la Unidad de Informacion donde soliciten

los documentos.

Art. 23
La comunidad de usuarios es responsable de entregar los documentos en las condiciones
fisicas en que le fueron prestados: sin maltratar, sin marcar, sin estar mojado o rastro de
haberlo estado y sin mutilar dichos documentos.

Art. 24
Consultar los documentos Unicamente en las salas de lectura, evitando asi, el
congestionamiento entre los pasillos y depositando los mismos en los carros transporta
libros.

Art. 25
Reportar inmediatamente el extravio del documento bibliografico que tenga en préstamo.

Art. 26
El uso de la credencial es personal e intransferible, por lo tanto, el duefio es responsable
del buen o mal uso que se haga de ella y debera acatar las siguientes condiciones:

a) Evitar el préstamo de su credencial a segundas personas para obtener algun
material en préstamo externo.

b) Reportar inmediatamente al CIIP en el modulo de circulacion el extravié de la
credencial.

Art. 27
La comunidad de usuarios estd autorizado a introducir computadoras portatiles,
sujetandose a las politicas y lineamientos para el uso de la tecnologia de informacion y
comunicacion de la U.A.S.L.P.
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REGLAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE
INFORMACION EN INVESTIGACION Y POSGRADOS (CIIP)

Art. 28

La comunidad de usuarios deberd de respetar los espacios exclusivos para areas
administrativas (bafios, teléfono, mobiliario, equipos y papeleria).

CAPITULO VII

De las colecciones

Art. 29
El acervo del CIIP estd integrado por las siguientes colecciones, con las siguientes
condiciones de disponibilidad:

Colecciones Comunidad de Comunidad de Comunidad de Comunid
usuarios internos usuarios externos usuarios con ad de
directos membresia usuarios
internos
indirectos
Disponibilidad | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo | Préstamo
interno externo interno externo interno externo externo
Acervo general . . . N/a . . .
Coleccion de . N/a . N/a . N/a N/a
Consulta
Coleccion de . . . N/a . Na | Na
Coleccion de . . . N/a . Na | Na
Coleccion de
Publicaciones ° N/a . N/a . N/a N/a
periddicas
Coleccion
EZFL)JIedCaIZI y ° ° ° N/a ° ° °
género
Coleccion Libro
Antiguo o N/a o N/a o N/a N/a
e =Siaplica
N/a = No aplica
Art. 30

El préstamo de los documentos es intransferible. Por lo que la comunidad de usuarios es
responsable del buen uso y devolucion a tiempo de los documentos.
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REGLAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL CENTRO DE
INFORMACION EN INVESTIGACION Y POSGRADOS (CIIP)

Art. 31

La comunidad de usuarios esta obligado a devolver los documentos en la fecha establecida
y dentro del horario de la Unidad de Informacién.

Plazos y Condiciones

Art. 32

Los plazos de los préstamos externos se refieren al nimero de renovaciones y niumero de
volumenes disponibles para la comunidad de usuarios.

Colecciones Comunidad de usuarios Comunidad de Comunidad de Comunidad
internos directos usuarios externos usuarios con de usuarios
membresia internos
indirectos
Disponibilidad Numero de | Numerode |Numero de | Numerode| Numero Ndmero de Ndmero de
voliumenes | renovaciones | volimenes | renovacion de renovaciones | renovaciones
es voliumenes
Coleccién general 7 2 N/A N/A 3 1 2
C_oIeCC|on de 7 1 N/A N/A 3 1 1
Literatura
Coleccion de 1 N/A N/A N/A 1 N/A N/A
reserva
Coleccion de N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
consulta
Coleccion de tesis 7 1 N/A N/A N/A N/A N/A
Coleccion de N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
publicaciones
periddicas
Coleccion 7 2 N/A N/A N/A
. 3 1
Mediateca

N/a = No aplica

Art. 33

Para el personal docente el plazo del préstamo es de 7 libros por 7 dias con derecho a 2

renovaciones.
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CAPITULO VIII

De los Servicios

Art. 34

El acceso a las colecciones, es bajo el sistema de estanteria abierta, por lo que la
comunidad de usuarios tiene la disponibilidad de buscar, localizar y consultar los
documentos. En caso de necesitar apoyo puede solicitar asesoria al personal bibliotecario.

Art. 35

El Centro de Informacion en Investigacion y Posgrados proporciona los siguientes servicios:

1. Servicios Generales

Catalogo en linea: Servicio que permite consultar la disponibilidad de documentos para la
posterior recuperacion en estanteria.

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

a. La comunidad de usuarios puede consultar 3 obras simultdneamente de la
estanteria, sin acumular documentos en la mesa.

b. En caso de no localizar la informacién en los estantes, acudir con el personal
bibliotecario a solicitar asesoria.

Préstamo externo a la comunidad de usuarios directos: Servicio que hace disponible el
préstamo de algunos documentos fuera de la Unidad de Informacion (CIIP), bajo las
siguientes disposiciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Presentar credencial/membresia vigente de la UASLP y encontrarse
registrado en el software autorizado por el Sistema de Bibliotecas.

No tener adeudos de documentos, ni suspension por incidencias, ni multas
en ninguna Unidad de Informacion del Sistema Bibliotecario de la UASLP.

La solicitud del documento, debe realizarlo la persona acreditada en la
credencial presentada.

Los documentos prestados pueden ser renovados, siempre y cuando no
estén siendo solicitados o estén apartados por otros usuarios.

Los documentos que la persona tenga en préstamo no podran ser renovados
si alguno de ellos ya esta vencido.

Puede renovarse el documento en el médulo de circulacion siempre y
cuando presente el mismo o bien desde la pagina web del catélogo en linea
(http//:cicsa.uaslp.mx/ciip) o por teléfono (444-826-14-50, ext. 3848).
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Préstamo externo a la comunidad de usuarios indirectos: Servicio que hace disponible
el préstamo de los documentos que integran la coleccion de acervo general y literatura para
su uso fuera de las instalaciones del CIIP, bajo las siguientes disposiciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Presentar credencial vigente de la UASLP y encontrarse registrado en el
software autorizado por el Sistema de Bibliotecas.

No tener adeudos de documentos, ni suspension por incidencias, ni multas
en ninguna Unidad de Informacion del Sistema Bibliotecario de la UASLP.

La solicitud del documento, debe realizarlo la persona acreditada en la
credencial presentada.

Los documentos prestados pueden ser renovados, siempre y cuando no
estén siendo solicitados o estén apartados por otros usuarios.

Los documentos prestados deberan ser devueltos por la comunidad de
usuarios solicitante al CIIP.

Préstamo de reserva: Servicio que permite el préstamo de documentos Unicos o de
mucha demanda, que se resguardan para asegurar la informacién a la comunidad de
usuarios mediante los servicios de préstamo interno, y se facilitaran bajo las siguientes

condiciones:

a)

e)

Para el préstamo de la Coleccion de Reserva, es necesario que la
comunidad de usuarios presente su credencial vigente de la UASLP con los
responsables del Modulo de Circulaciéon para que sea registrado el préstamo
en el Sistema de Administracion de Bibliotecas (SAB).

El uso de estos documentos es exclusivamente dentro de las instalaciones
del CIIP.

Los documentos de la Coleccién de Reserva, tienen un préstamo maximo de
dos horas por usuario.

Los documentos de reserva se pueden solicitar para préstamo externo los
dias sabados a partir de las 13:00 p.m., y deben ser entregados el dia lunes
alas 8:00 a.m. en el Modulo de Circulacion.

Solamente se presta un documento por persona cuando sea solicitado segun
lo mencionado en el inciso anterior.

Préstamos especiales: Servicio que permite disponer de aquellos documentos que tienen
restriccion para el préstamo externo, y se facilitardn cuando sea solicitado por el personal
docente para impartir una clase o lo requiera para una investigacion.

Apartado de documentos: Servicio que permite reservar documentos que no se
encuentran disponible al momento de solicitarlos.

a) Este servicio se proporciona siempre y cuando los documentos estén todos

prestados.

b) El apartado se hace directamente en el Modulo de Circulacion.
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2. Servicios especializados:

a) Andlisis de citas: Consiste en el andlisis de citas de trabajos publicados por
personal docente/investigador, mediante el uso de indices y bases de datos.

b) Asesoria en busquedas de informacion especializados: La comunidad de
usuarios podrd acceder a los recursos electrénicos con apoyo del
responsable del &rea, tanto para estructurar las estrategias de busqueda y
recuperacion de informacion eficiente, asi como la asesoria para acceder a
biblioteca virtual a través del registro de su cuenta.

c) Consulta a bases de datos: Con este servicio se facilita la busqueda de
informacién en cualquiera de las bases de datos del Sistema de Bibliotecas.

d) Consulta de recursos electrénicos especializados: Este servicio facilita la
busqueda de informacién sobre un tema en particular.

e) Diseminacion selectiva de informacion (DSI): Consiste en proporcionar al
personal docente, personal investigador y tesistas, la informacién periddica
correspondiente a las novedades bibliograficas de un tema en particular de
acuerdo a su perfil de interés a través de correo electrénico.

f) Investigacion bibliografica: Servicio que apoya a la comunidad de usuarios
en la busqueda de citas relevantes relacionadas con un tema especifico.

g) Obtencion de documentos: Se refiere a la recuperacion de documentos de
colecciones ajenas a la UASLP, tales como articulos de revistas, capitulos
de libros vy tesis.

h) Proyeccion de audiovisuales: Este servicio permite visualizar y consultar
los videos que forman parte de la coleccion.

i) Mediateca: Préstamo interno y externo de material audiovisual:

e SoOlo la comunidad de usuarios internos directos podra llevarse en
préstamo externo peliculas de entretenimiento y documentales por un
periodo de 5 dias (hasta 7 materiales, incluyendo libros y otros formatos),
con opcion de dos renovaciones. En caso de la comunidad de usuarios con
membresia, el préstamo sera de 3 materiales con opcién de una renovacion.

e Ademas, contamos con la Sala de Video Proyeccién, donde podras
consultar estos materiales con los servicios necesarios sin costo alguno.

j) Impresion y digitalizacién de documentos: Servicio que consiste en
imprimir y/o escanear trabajos de investigacion.
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3. Servicios de extension:

Area de Exposiciones: Servicio disponible para presentaciones académicas,
culturales y recreativas.

Consulta de periddicos: Servicio de consulta de periédicos locales y nacionales.
Este servicio es de préstamo interno

Cubiculos de estudio: Servicio que proporciona el espacio para desarrollar el
trabajo colaborativo.

1.- Los cubiculos de estudio grupal estan a disposicion de la comunidad de usuarios
y del personal académico de la UASLP, en el horario de 8:00 a 21:00 horas de lunes
a viernes y de 8:00 a 14:00 horas los dias sibados.

2.- Cada cubiculo puede ser utilizado por un maximo de 6 personas.
3.- Los cubiculos de estudio grupal deben ser solicitados al personal bibliotecario
encargado y cubrir los siguientes requisitos:

a) Presentar credencial vigente de la UASLP de un responsable de grupo.
b) Respetar el presente reglamento.

4.- El cubiculo debe ser entregado en 6ptimas condiciones por el responsable del
grupo.

5.- La comunidad de usuarios deben cuidar el mobiliario y equipo que se pone a su
disposicion.

6.- La comunidad de usuarios de los cubiculos tienen prohibido:

a) Introducir alimentos, bebidas y aparatos eléctricos.
b) Fumar.

c) Alterar el orden dentro del mismo.

d) Dejar libros dentro del mismo.

7.- El personal bibliotecario puede suspender el servicio del uso del cubiculo al
grupo que no esté integrado por el nimero de personas indicado, asi como lo
sefialado en los incisos 5 y 6.

8.- Lo no previsto en el presente Reglamento queda sujeto a las disposiciones de la
Direccion y/o Coordinaciéon de Servicios del Centro de Informacién en investigacion
y Posgrados (CIIP).

Salas de usos mdltiples: Servicio que facilita el uso de espacios para realizar

presentaciones, ponencias, cursos, reuniones de trabajo.
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Con una capacidad para 40 personas.

Condiciones de uso y caracteristicas del servicio

Horario:

Lunes a viernes: 8:00 a 21:00 hrs. y sdbados de 8:00 a 14:00 hrs.

Renta:

Oficio de solicitud dirigido al Coordinador del CIIP.

Formato de solicitud

Credencial/membresia vigentes de la U.A.S.L.P.

El tramite de solicitud de la sala de usos multiples debe hacerse con una

anticipacion de cuando menos 24 horas al horario solicitado.

Toda la comunidad de usuarios tiene derecho a la asesoria instructiva del personal

responsable de la sala de usos mudltiples, para la manipulacion del equipo

disponible.

o La comunidad de usuarios tiene derecho a la instalacion de software siempre y
cuando cumpla con las politicas y lineamientos para el uso de la tecnologia de
informacion y comunicacion de la U.A.S.L.P.

o La comunidad de usuarios con previo aviso, puede introducir a la sala de usos
multiples, equipo que sea de utilidad para su presentacion.

o La comunidad de usuarios tiene derecho al acceso a la red respetando las
restricciones establecidas para los sitios que no cumplan con fines académicos.

o La comunidad de usuarios solo tiene derecho al uso de la sala por el tiempo
tramitado.

o La comunidad de usuarios solicitantes de la sala es responsable de entregar los
materiales facilitados por el Centro de Informacién en las condiciones fisicas en que
le fueron prestados.

o La comunidad de usuarios no debe descargar e instalar software sin la autorizacion
del personal administrador de la sala de usos multiples.

o La comunidad de usuarios es responsable de las licencias del software que empleé
para sus presentaciones fuera de las que provee el CIIP.

o El uso de la sala es para actividades académicas individuales, por lo que la
comunidad de usuarios no debe alterar el orden y estar con grupos muy numerosos
sin tener actividad permanente en la sala.

Las tarifas a cubrir son de acuerdo a la comunidad de usuarios. (Investigar costos
en la oficina del CIIP.

o Lo no previsto en el presente Reglamento queda sujeto a las disposiciones de la
Direccion de este Centro de Informacién en Investigacion y Posgrados (CIIP).

O O O O O O O

O

Membresias:

1.- Esta membresia puede ser solicitada por: egresados de las escuelas/facultades,
alumnado de otras Instituciones y publico en general.

2.- La vigencia de la membresia es de un afio a partir de la fecha de expedicion.
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3.- Se puede renovar la membresia siempre y cuando el solicitante no haya violado
el Reglamento de Servicios Bibliotecarios del CIIP.

4.- Si el solicitante no pasa a recoger su membresia en un lapso de tres meses, esta
sera cancelada.

5.- El solicitante tiene el derecho al uso de los servicios y colecciones en forma
interna debiendo ajustarse a las condiciones de uso de las diferentes areas.

6.- El préstamo externo es de tres ejemplares por tres dias.

7.- El horario de servicio es de lunes a viernes de 8:00 a 21:00 hrs. y sabado de
8:00 a 14:00 horas.

8.- Los costos de la membresia se pueden consultar en el Modulo de Circulacion y/o
en la Coordinacion del CIIP.

9.- El solicitante debe cubrir los requisitos de la solicitud.

10.- Si el solicitante desea renovar su membresia debe cumplir con el inciso b) y e)
de los requisitos y actualizar la documentacion, si cambio de domicilio.

11.- El CIIP resguarda por un afio la documentacién entregada por el solicitante.

12.- Esta membresia otorga el acceso a todo el Sistema de Bibliotecas y
Unicamente el préstamo externo en el Centro de Informacién en investigacién vy
Posgrados (CIIP).

13.- Lo no previsto en el presente Reglamento queda sujeto a las disposiciones de
la Direccion y/o Coordinaciobn de Servicios Bibliotecarios de este Centro de
Informacion.

Impresion y digitalizacién de documentos: Servicio disponible a nuestra comunidad de
usuarios para imprimir a blanco y negro, asi como escanear trabajos de investigacion.
Disponible en el Area de Servicios Especializados de Informacion.

CAPITULO IX

De las sanciones

Art. 36

La comunidad de usuarios que no acate las disposiciones del capitulo VI en una primera y
segunda instancia sera reconvenido de palabra, si su reincidencia es continua se le
suspenderdn los servicios previo conocimiento a la comunidad de usuarios por un periodo
no menor a 3 dias y no mayor a 15 dias.
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Art. 37

A la comunidad de usuarios que se le encuentre en el acto de mutilar, rayar, mojar o
devolviendo documentos dafiados o mutilados, se hara acreedor a lo siguiente:

1.- Se le suspendera por 30 dias el servicio de préstamo externo.

2.- Se le comunicara de buena manera que debe reponer el documento dafiado, mutilado,
rayado, mojado o con huellas de haberlo estado, en caso de no encontrarse en las librerias,
dicho(s) titulo(s) seran determinados por la Coordinacién del CIIP.

La persona ademas debe pagar por concepto de proceso técnico del documento, (si fuese
un libro), si es otro tipo de material, el costo lo dictamina la coordinacion del area.

3.- La comunidad de usuarios que entregue un documento desencuadernado, se le
comunica el pago de la encuadernacion completa del documento o bien si presenta dafios
irreparables se solicita la reposicion del documento nuevo y/o en buenas condiciones para
su reintegracion a la coleccién, teniendo el usuario que pagar el proceso técnico del
documento.

4.- A la comunidad de usuarios que sea reincidente se le levantara un acta de hechos, y se
turnara al departamento Juridico de la UASLP para los efectos que haya lugar. Se le
notificara al Coordinador del CIIP y al Director del Posgrado correspondiente.

Art. 38
A la comunidad de usuarios que se le encuentre deteriorando o extrayendo el mobiliario y
equipo, se haré acreedor a lo siguiente:

a) Reposicién del mobiliario y/o equipo.

b) Pago total del mobiliario y/o equipo.

c) Suspension temporal y/o definitiva de los servicios.

d) Su caso se turnara a las autoridades correspondientes.

Art. 39
La comunidad de usuarios que no entregue los documentos de acuerdo a lo mencionado
en el articulo 31, se hard acreedor a una sanciéon por dia a partir de la fecha de
vencimiento. (Incluye domingos, dias festivos y periodos vacacionales).

Art. 40
La comunidad de usuarios internos indirectos que no entregue los documentos
puntualmente en CIIP, se har4 acreedor a una sancion por dia a partir de la fecha de
vencimiento. (Incluye domingos, dias festivos y periodos vacacionales).

Art. 41
La comunidad de usuarios internos directos que entregue en el modulo o deposite en el
buzén receptor de libros de las Unidades de Informaciéon que proporcionen el servicio,
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documentos que solicito en otra Unidad de Informacién se le volvera a cargar como
préstamo hasta que entregue el documento en la Unidad de Informacién correspondiente.

Art. 42
La entrega morosa de los documentos de la Coleccion de Reserva, hara acreedora a la
persona a una sancion por cada hora de retraso.

Art.43
La comunidad de usuarios debe de pagar la multa de los documentos que tengan en
préstamo y que se encontraron en estanteria desactivados.

Art. 44
La comunidad de usuarios que adeude documentos y/o multas, se le bloqueara todos los
tramites en coordinacion con los posgrados.

Art. 45
La comunidad de usuarios que extravié el documento bibliografico, se hace acreedor a lo
siguiente:

a) Reposicion del documento.

b) La comunidad de usuarios solamente tiene quince dias para reponer el
documento después del reporte de extravio.

c) Pagar el proceso técnico y la multa si aplica.

d) Si la comunidad de usuarios no reporta inmediatamente la pérdida del
documento, se le cobra la multa correspondiente a los dias que tardo en
comunicarlo o bien el periodo que tardo en regresar el documento.

e) Si se reporta un documento como extraviado y posteriormente venga el usuario
gue ya lo encontr6 o que lo traia un compafiero, tiene que pagar la multa
acumulada hasta el momento de la entrega.

Art. 46

La comunidad de usuarios que se sorprenda tratando de corregir las fallas que se
presenten en algiin momento en los equipos de computo, o alterando su funcionamiento
normal, se hara responsable de los dafios que sufran los equipos, debiendo pagar su
compostura.

Art. 47
A la comunidad de usuarios que se le llegue a activar las antenas por salir con documentos
de este Centro de Informacion, se les aplicaran las siguientes sanciones:

e A toda aquella comunidad de usuarios que por primera vez lleve algin documento, en la
mano o mochila, sin la debida autorizacion por parte del personal bibliotecario que se
encuentra en el Modulo de Circulacion, sera notificado amablemente sobre el cuidado que
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debe tener al momento de salir con documentos que no haya solicitado en préstamo, y se
le dara a firmar un escrito de enterado.

e A la comunidad de usuarios que reincida en una segunda eventualidad en referencia al
punto anterior y lleve el documento en la mochila sin la debida autorizacion por parte del
personal que se encuentra en el Modulo de Circulacién sera notificado verbalmente que es
la segunda vez, y quedara registrada la reincidencia en su cuenta, notificandole que si
llegara a tener una tercera se le suspende el servicio de préstamo por un término de 15
dias naturales.

e A la comunidad de usuarios que, por primera vez se le detecte algin documento alterado
en los sellos de propiedad, mutilado u oculto entre sus ropas, se hace acreedor
directamente a la suspension por 30 dias naturales de los servicios que ofrece el Centro de
Informacion.

¢ A la comunidad de usuarios que incurran en una segunda incidencia del punto anterior se
les levanta el acta respectiva y se le turnara al Departamento Juridico de la UASLP, para
los efectos que haya lugar, informando al Coordinador del CIIP y al Director del Posgrado
correspondiente.

Art. 48
Todo asunto relacionado al pago de adeudos por concepto de multas, se realizan mediante
un recibo expedido en el médulo de circulacion.

Consultar costos de sanciones en el Modulo de Circulacion.

Art. 49
Para efecto de poder realizar una condonacion de una multa, ésta deber& de ser requerida
por escrito al Jefe del Centro de Informacién, describiendo las causas por las cuales generé
dicha sancién en el SAB, si ésta es aprobada, debera de llenar el formato establecido para
tal fin, siendo el Jefe del Centro de informacion quien realice en el SAB, ésta accion de
condonacion al usuario solicitante.

CAPITULO X

Del personal del Centro de Informacion

Art. 50
El personal debe mantener un alto grado de respeto con la comunidad de usuarios.

Art. 51
El personal debe mantener un orden apropiado en cada una de las areas.

Art. 52
El personal debe brindar un servicio eficiente y amable a toda la comunidad de usuarios.
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53
Es responsabilidad del personal mantener organizadas todas las colecciones.

54
El personal debe respetar el horario establecido para cada uno de los servicios del CIIP y
las actividades que le fueron asignadas en su turno.

55
El personal debe hacer buen uso de sus herramientas de trabajo y del mobiliario a su
cargo.

56
Cuando por causas extraordinarias los servicios que brinda el CIIP sean suspendidos, el
personal bibliotecario, debe comunicarlo oportunamente a la comunidad de usuarios.

57
El personal debe mantener en constante funcionamiento el catélogo en linea.

58
El personal debe acatar y aplicar el presente reglamento sin distinciébn alguna a la
comunidad de usuarios

59

El personal del CIIP cumple el presente Reglamento y colabora en la aplicaciéon correcta del
mismo.

CAPITULO Xl

Transitorios Unicos.

Cualquier situacion no prevista en este Reglamento, sera atendida y resuelta por el
Responsable del CIIP y/o Jefatura de CICSA.

Glosario

Para los efectos del presente Reglamento, se entenderé por:

Préstamo Interno: Es el préstamo de todos los recursos informativos dentro de las
instalaciones de la Unidad de Informacion.
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Préstamo Externo: Es el préstamo de los materiales que integran algunas de las
colecciones, para su uso fuera de las instalaciones de la Unidad de Informacion.

Préstamo Interbibliotecario: Es el préstamo de documentos que se da a otras Unidad de
Informacion y/o Bibliotecas ajenas a la UASLP, con la finalidad de cubrir las necesidades
de informacion de La comunidad de usuarios

Multa: Sancién econdmica que se impone al usuario de la Unidad de informacion, por
entregar los documentos con préstamos vencidos.

Pago por encuadernacion: Pago que hace la comunidad de usuarios por la
encuadernacion que se realiza al material, que es entregado en malas condiciones fisicas:
desencuadernado, hojas sueltas y maltratadas, para recuperar el estado fisico 6ptimo de
los libros.

Pago por proceso técnico: Pago generado por el extravio de documentos, por concepto
de preparacion fisica.

Carta de no adeudo: es la baja temporal y/o definitiva, mediante un pago que tiene que
cubrir el alumnado de nivel posgrado al concluir sus estudios, para cumplir con este
requisito de la carta de no adeudo de la Unidad de Informacion.

Recursos de informacién: Documentos fisicos y virtuales disponibles para consulta:
libros, publicaciones periddicas, cd, dvd, tesis, bases de datos.

Renovacién: Servicio que hace posible que la comunidad de usuarios disponga de una
extension del plazo de préstamo.

Coleccién General: Integrada con todos los libros de texto y de apoyo, con informacion
sobre temas especificos conforme al 4rea que maneja el Centro de Informacién en los
diferentes posgrados de la UASLP.

Coleccion de Consulta: material bibliografico que por su caracter de dificil reposiciéon no
se presta fuera de los recintos del Centro de Informacién. Se incluye bajo esta
denominacion: diccionarios, enciclopedias, anuarios, almanaques y otros similares.

Coleccion de Literatura: Integrada obras de literatura universal, clasica y contemporanea
gue ayudan a la formacion lectora.

Coleccion de Reserva: Formada por materiales que son Unicos, de consulta constante, o
bien, materiales que la comunidad de usuarios determina, y que el Centro de Informacion
resguarda aparte de la coleccién general y su préstamo es restringido.

Coleccion Publicaciones Periddicas: Conformada por los titulos de revistas, con
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informacion sobre temas especificos conforme a las areas de conocimiento en que se
especializa el CIIP.

Coleccién de Tesis: Integrada por los diferentes trabajos recepcionales para la obtencién
de grados en maestria y doctorado, del alumnado de los diferentes Posgrados.

Coleccion de Mediateca: Se encuentra integrada por los diferentes materiales
informativos con soportes como CD’s, DVD, Videograbaciones entre otros, los cuales
pueden ser consultados en forma interna y externa.

Bases de datos: Recursos de informacion en formato virtual y/o digital, con informacion
multidisciplinaria y especializada, en referencia bibliogréfica y/o textos completos.
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