REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

La Coordinacion de Biblioteca de Ila Universidad La Salle Victoria depende
administrativamente de la Direccion de Servicios Universitarios de la misma y se define como un
recinto depositario del acervo cultural, técnico y cientifico de la Institucién en constante evolucion
de acuerdo a las necesidades de acopio, organizacion y divulgacién documentales de las escuelas
destinatarias de sus servicios, considerando como objetivo general constituirse en forma
permanente y dindmica, en un area fundamental de servicio y apoyo a las tareas de estudio e
investigacién académicos de la comunidad universitaria. Por sus propias caracteristicas y en
concordancia con la mision institucional, conlleva la responsabilidad de fortalecer los planes y
programas de estudio que se ofrecen a través de los servicios a través de los servicios
bibliotecarios eficientes, pertinentes y con calidad; por ello ha elaborado estos lineamientos que
han de ayudar a regular y definir los servicios y recursos de las Bibliotecas de La ULSA Victoria.

La coordinacion de Biblioteca tiene a su cargo dos recintos: El instalado en las instalaciones de la
av. 5 de Mayo # 3506 del Fracc. Ampliacion Villarreal “ Mtro. Francisco Javier Duarte Rosas” y
la de la escuela de medicina ubicada en Libramiento Naciones Unidas rumbo a Pajaritos s/n a un
costado del Hospital Regional de Alta Especialidad “Dr. Rodolfo Torre Cantu”

Con el propésito de cumplir con los objetivos de la Coordinacion de Biblioteca, se han plasmado
las siguientes reglas, buscando con ello poder brindar los servicios y los recursos con calidad y
eficiencia, por lo que exhortamos a todos a cumplirlas para en lo posible evitar ser sancionados,
pero sobre todo estar en posibilidades de cubrir las necesidades de informacién de cada una de
nuestros usuarios

CAPITULO 1
DE LOS SERVICIOS

Articulo 1. Los servicios que ofrece la Coordinacion de Biblioteca en sus dos recintos son los
siguientes:
Biblioteca:
Préstamo interno o en sala. Dado que la estanteria es abierta, este se refiere a la busqueda
personal, extraccion y consulta de los documentos requeridos en el interior del recinto.
Préstamo a domicilio. Es el servicio que se otorga al usuario interno para extraer los
documentos requeridos fuera de la biblioteca y llevarlos a casa por tiempo determinado.
Préstamo interbibliotecario. Establecido mediante convenios con otra instituciones para
facilitar a profesores y alumnos la obtencion de documentos inexistentes en la
Coordinacién de Biblioteca.

CAPITULO Il
DE LOS RECURSOS

Articulo 2. Para dar un servicio agil y cémodo en las diferentes areas de la Coordinaciéon de
Biblioteca y con la intencion de propiciar un mejor aprovechamiento de recursos, el usuario cuenta
con:

Catalogo automatizado, que es la via de acceso a la informacion relativa al acervo de la
coordinacion de biblioteca y cuya consulta puede realizarse tanto dentro de sus
instalaciones como a de la liga presente en la pagina electronica de la ULSA Victoria.

Acervo general: Materiales de las diferentes areas del conocimiento.

Bibliografia Béasica: De apoyo a los planes y programas de estudio.

Acervo de referencia: Diccionarios, atlas, enciclopedias, manuales, y diccionarios
enciclopédicos, Etc.

Coleccion Lasallista: Documentos que hablan de la vida y obra de San Juan Bautista de la
Salle y otros editados por la Universidad.

Coleccion de reserva: Materiales especiales que por su antigliedad, delicadeza o contenido
requieren un mayor cuidado.

Recursos electronicos, como bases de datos referenciales y de texto completo, revistas,
periddicos, etc.

Tesis profesionales Lasallistas y externas: De licenciaturay maestria.

Material hemerogréafico: Publicaciones periddicas, seriadas y revistas nacionales e



internacionales

Material audiovisual: documentales en formatos DVD, VHS y libros electrénicos.
Las dos Bibliotecas ya mencionadas cuentan con diversos espacios para estudio como lo son:
Mesas para trabajo colectivo (maximo 8 personas).
Equipos de computo.
Conexiones de red, alambrica en los equipos de computo de la biblioteca e inalambrica para
trabajo con computadoras portatiles.
Mddulos individuales de estudio.

CAPITULO Il
DE LOS USUARIOS

Articulo 3. Los servicios que ofrecen las bibliotecas estan destinados a dos tipos de usuarios:

Internos: Alumnos activos, pasantes, tesistas, profesores e investigadores, miembros activos
de las escuelas y facultades; los titulares de los 6rganos de gobierno, el personal técnico,
administrativo y de servicios de la Universidad La Salle, alumnos de Intercambio
Académico, alumnos Universitarios y de Posgrado procedentes de Instituciones Nacionales
e Internacionales que estén inscritos en los programas de intercambio, alumnos de
organismos publicos y privados con los que se haya suscrito convenio de préstamo
interbibliotecario.

Externos: Ex alumnos de la Universidad; estudiantes, profesores e investigadores de otras
instituciones educativas; solicitantes de otras empresas y la comunidad de la que forma
parte.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS

Articulo 4.1 El servicio de préstamo interno o en sala se otorga a todos los usuarios de la
Biblioteca.

Articulo 4.2 Para poder obtener un préstamo a domicilio solo a usuarios internos, es necesario
efectuar el tramite en el médulo de atencién mediante la presentacion de la credencial ULSA
vigente y actualizada.

Articulo 4.3 El acervo de referencia, asi como las tesis y las revistas de suscripcion solo seran
objeto de préstamo interno.

Articulo 4.4 El material de reserva solo se presta por dos horas

Articulo 4.5 El material de apoyo didactico se presta por un periodo del horario escolar y para
usarse en las aulas el cual no debe salir de las instalaciones de la Universidad.

Articulo 4.6 Los usuarios (docentes, investigadores y coordinadores académicos) podran hacer
solicitudes de bibliografia de apoyo a sus programas educativos, a través del llenado del formato
correspondiente y seran valorados por la Coordinacion de Biblioteca para su posible adquisicion.
Articulo 4.7. Un usuario podra tener en su poder un maximo de materiales diferentes
independientemente de su formato, dichos préstamos se llevaran a cabo de la siguiente manera:

Tipo de | Tipo de | No. De | Tiempo Renovacion

usuario préstamo | materiales | de (sujeto a
préstamo | disponibilidad)

Directores, Interno Los 7 dias 2 veces

Coordinadores necesarios

y personal | externo 5

Administrativo

Alumnos de | Interno Los 3dias 2 veces

licenciatura, necesarios

tesistas,

pasantes y de




intercambio externo 3

académico.

Docentes, Interno/ Los 7 dias 2 veces

investigadores necesarios

y alumnos de

posgrado.
externo 5

Externo Solo Los 0 dias veces
Interno necesarios

Articulo 4.8. ElI material de Préstamo Inter bibliotecario se prestara por hasta 7 dias, siempre
sujeto a la normatividad de la Institucion con la que se tenga convenio.

Articulo 4.9. La renovacion de un préstamo domiciliario puede hacerse hasta por dos ocasiones,
la primera vez, no implica la presentacion de los materiales y dicha renovacion se llevara a cabo,
siempre y cuando la fecha de entrega no esté

vencida y/ o haya sido reservado por algun otro usuario.

Articulo 4.10. La Biblioteca se reserva el derecho de modificar los limites a los plazos de préstamo
establecidos y de solicitar la devolucion de materiales en casos en que por alguna situacion
especial sea necesario, independientemente de la fecha del vencimiento original.

Articulo 4.11. El servicio de préstamo de estaciones de trabajo para busquedas en linea, bases
de datos y discos compactos; mesas de trabajo individual o colectivo, cubiculos etc., se otorga sin
reservacion alguna, solo sujeto a disponibilidad.

Articulo 4.12. Se permitira el acceso a los equipos de coOmputo para consultar los recursos
electrénicos con los que cuenta la ULSA por una hora y sera renovable hasta en dos ocasiones por
el mismo tiempo siempre y cuando no haya lista de espera, de ser asi debera volver a anotarse.
Articulo 4.13 La prestacion de los servicios bibliotecarios, considerando el uso de las areas
destinadas para ello, se rige por el siguiente horario:

Biblioteca “Mtro. Francisco Javier Duarte Rosas”. Lunes a viernes: de 7:30 a 13:00 hrs, y de 14:00
a 20:00hrs, sabados de 8:00 a 13:00 hrs.

Biblioteca “Dr. Rodolfo Torre Cantu” a: Lunes a viernes: de 7:30 a 15:30 hrs.:00 hrs.

En caso de requerirse un horario diferente se pondra a consideracion de las autoridades.

Articulo 4.14 La realizacion de clases o cursos especiales impartidos por catedraticos de la
institucion en la biblioteca deberan ser previamente solicitados y pactados y estardn sujetos a
disposicion de horarios por la Coordinaciones de Biblioteca y la académica correspondiente.

CAPITULO V
RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

Articulo 5.1 Verificar las condiciones fisicas de los documentos, ya que al recibirlos se hace
responsable de cualquier dafio o deterioro que puedan sufrir. En caso de que aquéllos presenten
algun deterioro, puede exigir al personal de la Coordinacion de Biblioteca que consigne por escrito
la anomalia para que sea evaluada la pertinencia de su salida.

Articulo 5.2 Devolver el material bibliografico en buenas condiciones en la fechay hora que le sea
indicada, esto incluye el préstamo de los equipos de computo, y material que se le proporcione.
Articulo 5.3 Conservar en buen estado los materiales bibliograficos, mobiliario y equipo de la
Biblioteca dispuestos a su servicio asi como todas y cada una de sus instalaciones y no rebasar los
limites de cupo en las &reas cerradas (cubiculos).

Articulo 5.4 Guardar silencio, no fumar, no introducir e ingerir alimentos y/o bebidas; respetar los
espacios, el trabajo de otros usuarios, los horarios establecidos y al personal de la Biblioteca y
conducirse con consideracion y respeto hacia los demas, asi también se le informa que debera
vestir de forma apropiada al recinto que entra y no portar gorras; esto, mas lo que sefiala el
Reglamento de Alumnos en el apartado de obligaciones.

Articulo 5.6 El teléfono celular durante la estancia del usuario en la Biblioteca debera estar
configurado en modo de vibracién y responder llamadas fuera de las areas de lectura.

Articulo 5.7 Colocar las mochilas o bolsas bajo las mesas de trabajo o lugar asignado para no
obstaculizar el trabajo de los demas.

Articulo 5.8 Colocar los libros utilizados en los carritos destinados a este fin; no debe dejarlos en



las mesas o en los estantes. Igualmente, devolver el material audiovisual prestado al personal y
los diarios y revistas regresarlos a sus mostradores.

Articulo 5.9 Al salir de la Biblioteca, el usuario debe mostrar los materiales que haya solicitado en
préstamo a domicilio.

Articulo 5.10 Cuidar y mantener el equipo de computo en las mejores condiciones, no instalar ni
quitar ningun tipo de software o periféricos no autorizados por la institucion.

Articulo 5.11 Abstenerse de abrir paginas restringidas y/o consideradas de alto contenido sexual,
con falta a la moral y a las buenas costumbres.

Articulo 5.12 Respetar el derecho de autor citando siempre la referencia

Articulo 5.13 Los libros olvidados por parte del usuario en la Biblioteca por mas de 10 dias se
revisara la pertinencia de incorporarlos al acervo, de no ser posible se pondra a disposicion de la
comunidad sin ninguna responsabilidad por parte de la Universidad.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 6.1 Todo usuario, sin excepcion, es sujeto a las sanciones aqui establecidas, cuando no
respete o infrinja cualquiera de los articulos plasmados.

Articulo 6.2 Si el usuario no devuelve los materiales en la fecha indicada, asume la sancion
correspondiente, mismas que estan estipuladas seguin sea el caso, con el propésito de que la
biblioteca pueda ofrecer un mejor servicio al usuario.

Articulo 6.4 El material de reserva solo se presta por dos horas, en caso de retraso en la
devolucién se cobrara una multa de $10 por hora.

Articulo 6.5 El atraso en la entrega del acervo de préstamo a domicilio se cobrara a efecto de
$10 por dia de atraso por cada libro.

Articulo 6.6 En caso de pérdida, mutilacibn o deterioro de los materiales prestados, la
coordinacién se hara cargo de indicar al usuario la forma de efectuar la reposicién de los
materiales o de cubrir el valor de los mismos, ademas de equiparar los costos que deriven del
procesamiento técnico y/o encuadernacion. El cobro por la pérdida o reposicion de un libro sera de
2 veces su precio en el mercado.

Nota: Durante el periodo que dure la sancién no podra realizar ningin tramite en biblioteca.

Articulo 6.6 Si un usuario es sorprendido en el intento de sustraccion de algun material de la
Biblioteca se hace acreedor a un reporte enviado a la Coordinacion o Escuela en que esté inscrito
y se le impedira utilizar las instalaciones y servicios de la Coordinacién de Biblioteca en forma
permanente.

Articulo 6.7 En caso de dafiar alguno de los equipos de computo, deberd restituirlo por uno igual,
ademas de ser sancionado con suspension por un semestre 0 mas.

Articulo 35 El usuario que sea sorprendido accediendo a péaginas restringidas o instalando
software y/o programas no permitidos podra ser sancionado con suspension de los servicios hasta
por un semestre.

Articulo 36 EIl préstamo es personal e intransferible por lo que si alguien es sorprendido utilizando
el nombre o credencial de otro usuario le serd suspendido el servicio de la Biblioteca, ademas de
ser reportado a su coordinacion o escuela.

Articulo 37 El uso de los cubiculos de estudio no tiene costo, por lo que sélo se solicitara que el
usuario devuelva las instalaciones y muebles en perfecto estado, de no hacerlo, ser& necesario
que cubra el costo de lo dafado.

CAPITULO VII
DE LA ORGANIZACION

Articulo 7.1 La organizacion técnica del acervo serd con el Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey.

Articulo 7.2 La adquisicion del acervo estara a cargo de la Coordinacion de Biblioteca.

Articulo 7.3 Se atenderan las solicitudes de bibliografia por orden de importancia: programas de
nueva creacion, programas préximos a acreditarse y Bibliografia basica y complementaria de todos
los programas educativos que ofrece la ULSA.

Articulo 7.4 Todas las quejas y/o sugerencias seran atendidas de forma inmediata.



Transitorios

| Las Reglas de la Coordinacion de Biblioteca han sido sometidas a revision y aprobacién de las
autoridades de la Universidad La Salle, para que entre en vigor a partir de enero de 2011 por lo
que deroga cualquier reglamento o reglas de la Coordinacion de Biblioteca anterior a esta fecha.

Il Toda situacién no prevista en este Documento sera analizada y resuelta por la Direccion de
Servicios Universitarios y/o la Coordinacion de Biblioteca, siempre, considerando el beneficio de la
comunidad universitaria.

Il Estas Reglas seran revisadas y actualizadas una vez al afio.



