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Glosario:

Alumno: Es la persona inscrita en cualquier grado de las diversas modalidades, niveles
y servicios educativos de los tipos de educacion media superior y superior, posgrado y
educacién continua, incluidas aquellas que se encuentren realizando su servicio social.

Biblioteca Central: Biblioteca que contiene el acervo disponible para toda la
comunidad (publicado en el Catalogo Publico en Linea (OPAC)), para consulta y
préstamo interno y externo.

Biblioteca del Centro de Idiomas: Contiene el acervo especializado para las tareas
propias del Centro de Idiomas, su acervo puede consultarse de manera local, puede
prestarse a cualquier usuario interno, pero principalmente atienden a alumnos y
profesores de Idiomas.

Dia habil: Se refiere a los dias de labor de Biblioteca.

Egresado: Es la persona que acredita todas las asignaturas y actividades que
constituyen un plan de estudios.

Ex alumno - Titulado: Es aquella persona que realizé y concluyd sus estudios de
bachillerato, licenciatura o posgrado en la Universidad Latina de América obteniendo el
Certificado (Bachillerato) o Titulo correspondiente (Licenciatura o Posgrado).

FDE: Direccion de Formacién Docente y Apoyo Estudiantil

Préstamo interno: Es la facilidad que se otorga para que los usuarios consulten el
material documental dentro del campus.

Préstamo Externo: Es la facilidad que se otorga para que los usuarios consulten el
material documental fuera del campus.

UNLA: Universidad Latina de América A.C.

Articulo 1.

El presente Reglamento establece las normas que permiten a la Biblioteca y a sus
usuarios disponer de un marco de referencia para utilizar ordenada y eficazmente, los
recursos bibliograficos disponibles, asi como las instalaciones, mobiliario y equipo con
gue ésta cuenta.



Capitulo
Del objetivo de la Biblioteca

Articulo 2.

El objetivo de la Biblioteca es proveer, conservar, gestionar y difundir el acervo
documental de la UNLA, con la finalidad de ofrecer informacion adecuada, suficiente y
oportuna a toda la comunidad, a través de los sistemas de gestion, servicios de
informacion y asesoria bibliotecaria; contribuyendo con esto al logro de las metas y
objetivos de la Institucion.

Capitulo II

De los tipos de usuarios

Articulo 3.
Los tipos de usuarios de la Biblioteca son Usuarios Institucionales, y Usuarios Externos.

Articulo 4.

Los Usuarios Institucionales son los docentes, alumnos, egresados, ex alumnos -
titulados y personal de la UNLA, debidamente acreditados, que hayan tomado el curso
de induccion a Biblioteca y que estén registrados en la base de datos de la misma, asi
como aquellas Bibliotecas con las cuales la UNLA mantenga convenios de préstamo
interbibliotecario. Todos ellos tienen derecho a hacer uso de la informacion,
instalaciones y servicios con que cuenta la Biblioteca bajo las condiciones estipuladas
en el presente Reglamento.

Articulo 5.

Los Usuarios Externos son las todas las personas o instituciones no incluidas en el
articulo anterior que, eventualmente, requieren consultar informacion de la Biblioteca.
Este tipo de usuarios soélo puede hacer uso de los servicios mencionados en el Capitulo
IV, articulo 8, incisos a, b, d, e, f, i, k, |, m, n.



Capitulo III

Del horario de servicios

Articulo 6.
El horario de servicios de la Biblioteca sera determinado por la FDE, de acuerdo a las
necesidades de los usuarios, previo al inicio de cada ciclo escolar.

Articulo 7.

El horario de servicios se encuentra colocado en la entrada y salida de la Biblioteca, con
letra clara y visible.

Capitulo IV

De los servicios

Articulo 8.
Los Servicios que ofrece la Biblioteca son:

a. Acceso a internet: El servicio permite a los usuarios tener acceso a la
Informacién disponible en Internet con fines educacionales e investigacion
mediante los equipos disponibles en Biblioteca.

b. Consulta de informacion en medios digitales CD ROM y DVD.

c. Cubiculos de estudio: Areas cerradas para trabajo en grupo, con capacidad
maxima para seis personas.

d. Cursos de induccion: Visita guiada por la biblioteca para conocer los
materiales, servicios, derechos, normas y reglamentos de biblioteca e internet.

e. Exhibidores de nuevas adquisiciones: Estantes donde se colocan las ultimas
adquisiciones por compra o donacién de revistas y libros.

f. Préstamo en sala: Servicio para uso de los recursos documentales dentro de la
Biblioteca.

g. Préstamo externo: Servicio exclusivo para los usuarios institucionales, mediante

el cual la mayoria de las obras del acervo de la biblioteca pueden ser obtenidas
en préstamo para su consulta fuera de las instalaciones de la UNLA.



h. Préstamo interbibliotecario: Servicio a través del cual, se pueden obtener en
préstamo, materiales de otras Bibliotecas con las que la UNLA tenga firmado
convenio.

i. Préstamo Interno: Servicio para uso del acervo dentro de la biblioteca.

j. Renovaciones de préstamo: Ampliacion de periodo de préstamo del material
solicitado.

k. Sala de lectura informal: Area acondicionada con sillones.

|. Sala de lectura: Area con mddulos individuales de madera, que facilitan la
lectura y el estudio.

m. Servicio de consulta: Asesoria para localizacion de informacion.
n. Servicio de referencia: Se establece para proporcionar a los usuarios el

conocimiento de los contenidos y servicios de la biblioteca, de tal manera que
puedan usarla en su conjunto con habilidad.

Capitulo V

De las colecciones

Articulo 9.
El acervo de la Biblioteca esté integrado por las colecciones descritas a continuacion:

i. Coleccién general: Es el conjunto de materiales que tratan sobre temas
especificos y los que integran la bibliografia de las asignaturas de cada
programa.

i. Colecciones Especiales: Se trata de materiales organizados por un tema, area
o donador particular, entre las cuales se encuentran: INAH, Derechos humanos,
Michoacan, Dr. Darvelio, etc.

iii. Coleccion de referencia o consulta: Es el conjunto de diccionarios,
enciclopedias, atlas, manuales, directorios, etc. en cualquier formato, que no es
objeto de préstamo externo y dentro de los cuales también se incluye la:

1. Coleccion hemerografica: Coleccion ordenada de publicaciones
periodicas tales como revistas y periddicos.



2. Publicaciones oficiales: Materiales editados o publicados por
instituciones y organizaciones gubernamentales.

3. Fondo Reservado: Conjunto de documentos con valor historico, estético
y documental, integrado por mas de 150 libros de mediados del siglo XIX y
del siglo XX.

Articulo 10.

El usuario dispone, para la localizacion de materiales de las colecciones de la
Biblioteca, de un catalogo electrénico que le permite realizar consultas desde las
computadoras para ello designadas en la Biblioteca, o bien, en internet. El sistema de
clasificacion empleado para administrar las colecciones es el denominado Decimal de
Dewey, que se encuentra complementado con una gama de colores asociados a cada
area del conocimiento para facilitar la localizacion del material.

Capitulo VI

De los préstamos

Articulo 11.

El préstamo en sala es el servicio que permite a todos los usuarios obtener,
directamente de la estanteria abierta disponible en la Biblioteca, los materiales que
requiera consultar en sala.

Articulo 12.

El usuario que utiliza este préstamo en sala, adquiere el compromiso de colocar los
materiales al terminar su uso en los muebles de “Material para Intercalar’, que se
encuentran distribuidos por toda la Biblioteca, o bien, entregarlos a la persona
responsable de este servicio. El usuario debe abstenerse de reintegrar €l mismo los
materiales a la estanteria.

Articulo 13.
El préstamo interno es el servicio a través del cual la Biblioteca facilita a todos los
usuarios, documentos para consultarlos dentro de la biblioteca.

Articulo 14.
Para solicitar el préstamo interno, es necesario que el usuario deje en garantia la
credencial vigente de la UNLA.

Articulo 15.
Los periodos de préstamo interno los da a conocer la Jefatura de Biblioteca y se
muestran permanentemente en un lugar visible de la Biblioteca.



Articulo 16.
Los usuarios que soliciten préstamo interno podran obtener simultdneamente hasta
cinco materiales.

Articulo 17.

El préstamo externo, es el servicio para usuarios institucionales a través del cual la
Biblioteca permite a sus usuarios consultar la informacion contenida en sus colecciones
fuera de sus instalaciones y por un periodo definido segun el tipo de material.

Este tipo de préstamo no aplica para los ex alumnos — titulados.

Articulo 18.

Para solicitar el préstamo externo es necesario que el usuario firme el recibo de
préstamo y muestre la credencial vigente de la UNLA, o bien, una identificacion oficial
actualizada con fotografia.

Articulo 19.

Para que los Usuarios Institucionales puedan hacer uso del préstamo externo es
necesario que se encuentren dados de alta en la base de datos de Biblioteca, para lo
cual deberén tomar la visita guiada a Biblioteca, asi como registrarse en el mostrador y
una credencial con fotografia para efecto de identificacion.

Articulo 20.
Quedan excluidos del préstamo externo, para todos los usuarios, los materiales
comprendidos en el Capitulo V, articulo 9, inciso iii; asi como los materiales que se

encuentran en vias de ser procesados y los que por determinacion de la Jefatura de
Biblioteca sea necesario restringir de préstamo.

Articulo 21.
Los periodos del préstamo externo los da a conocer la Jefatura de Biblioteca y se
mostraran permanentemente en un lugar visible de la Biblioteca.

Articulo 22.

Los Usuarios Institucionales podran solicitar hasta tres materiales en préstamo externo.
En caso de tener ya en préstamo tres textos de académicos, el usuario puede solicitar
de forma adicional 1 libro de literatura o de historia por 12 dias habiles, o bien, 1 CD o
DVD por 2 dias habiles.

Articulo 23.

El uso de las Pruebas Psicoldgicas sélo esta autorizado para alumnos y profesores de
la licenciatura en Psicologia de la UNLA, o bien, para aquellos usuarios que al momento
del préstamo presenten su cédula profesional del ambito de la psicologia. Para solicitar
el uso externo de las Pruebas Psicoldgicas serad necesario realizar una solicitud por
escrito a la responsable de la biblioteca, quien determinara lo conducente solicitando el
Vo.Bo. de su jefe inmediato, quien consultara con la Directora de la licenciatura en
Psicologia si no hay problema alguno para el préstamo.



Articulo 24.
La renovacion del préstamo externo, es posible, en horario y dias de servicio en
cualquiera de las siguientes modalidades:

Acudiendo directamente al mostrador de Biblioteca.

Via telefdnica.

Via correo electrénico (renovabib@unla.edu.mx).

Mediante las redes sociales (www.facebook.com/BibliotecaUNLA o
twitter.com/BiblioUNLA).

apop

El usuario debe esperar el correo de confirmacion de renovacion enviado por el
personal Bibliotecario, o bien, el aviso de no renovacion y en este caso debe devolver el
material de forma inmediata para no generar sanciones economicas.

En cualquier forma de renovacion debe considerarse que en caso de estar reservado
por otro usuario el material solicitado, no aplicara la renovacion.

Articulo 25.

El préstamo interbibliotecario es el servicio para obtener préstamos de documentos o
fotocopias de secciones de textos de los acervos de bibliotecas con las cuales mantiene
convenios la UNLA, y se solicita en el mostrador de la biblioteca de la UNLA.

Articulo 26.
El periodo del préstamo interbibliotecario, generalmente, no es mayor a los quince dias.

Articulo 27.

El usuario que solicite un préstamo interbibliotecario se compromete a pagar los gastos
de envio y/o paqueteria en aquellos casos en que la biblioteca prestataria asi lo
requiera.

Articulo 28.

Los libros en reserva son aquellos materiales que durante los dias habiles sélo podran
consultarse dentro de la Biblioteca o el campus, de acuerdo al procedimiento de
préstamo interno. Los dias no habiles, seran susceptibles a préstamo externo, segun lo
indique y dé a conocer la Jefatura de Biblioteca, mostrandolo permanentemente en un
lugar visible de la Biblioteca.


mailto:renovabib@unla.edu.mx

Capitulo VII

De las responsabilidades y sanciones

Articulo 29.

La responsabilidad sobre los materiales en préstamo es intransferible y el usuario
adquiere la obligacion de darles un buen trato, asi como también devolverlos dentro del
plazo establecido y en las mismas condiciones en que se le presto.

Articulo 30.

Todo material requiere de ciertos cuidados y previsiones minimas (descritas en los
articulos 52 y 53) que se recomienda a los usuarios tomar en cuenta para evitar incurrir
en sanciones, ya que en caso de deterioro por uso inadecuado, devolucién tardia o
extravio, es acreedor a una sancidon econémica por cada dia de retraso y por cada
material.

Articulo 31.

Las sanciones econdmicas a las que se hace acreedor el usuario, por incurrir en alguno
de los casos citados en el articulo anterior son establecidas por la Vicerrectoria
Administrativa, y se dan a conocer a los usuarios al impartirse los cursos de Induccion a
Biblioteca.

Articulo 32.

Como medida preventiva y para evitar olvidos, el usuario cuenta al final de cada
documento obtenido en préstamo externo, una nota de recordatorio con la fecha limite
para devolver el material que se lleva, asi como informacién sobre las distintas
modalidades de renovacion.

Articulo 33.

En caso de reincidir en devolucién tardia de préstamo externo, (hasta tres veces en un
periodo) al usuario (ademas de pagar las sanciones econdémicas correspondientes) se
le suspendera este tipo de préstamo, el resto del periodo escolar.

Articulo 34.

En caso de devolucion extemporanea de libros de reserva, consulta, publicaciones
oficiales y material de préstamo interno, la sancion econémica es un 50% superior a las
de material de préstamo externo y se pierde el derecho de este tipo de préstamo por el
resto del periodo escolar.

Articulo 35.
Al hacer una devolucién extemporanea, el usuario debe:
a. Entregar el material y recibir el formato correspondiente (F-BIB-023) en el
mostrador de Biblioteca.
b. Pasar a Caja a cubrir la sancién economica.



c. Regresar a Biblioteca para entregar el comprobante de pago, para que se realice
el registro de su pago. En caso de no comprobar el pago mencionado, se
considerara la continuidad de la multa hasta que éste se realice

Capitulo VIII

Del uso de las computadoras con
internet de la biblioteca

Articulo 36.
Tienen derecho a hacer uso de las computadoras de biblioteca todos los usuarios
institucionales.

Articulo 37.
A los usuarios externos se les daran las facilidades necesarias para el uso de las
computadoras de biblioteca dependiendo de la disponibilidad de equipos y horarios.

Articulo 38.

Para utilizar este servicio, el usuario debe solicitarlo en el mostrador, donde el personal
bibliotecario le asignara una computadora. El usuario utiliza la computadora asignada,
iniciando la sesién con su nimero de cuenta, contrasefia y dominio, debiendo cerrar su
sesion al terminar.

Articulo 39.
Los usuarios tienen derecho a un tiempo de servicio no mayor de una hora en forma
continua por dia y por turno. Dependiendo de la demanda, se podra extender el tiempo
de servicio.

Articulo 40.
El horario de acceso a las computadoras de biblioteca se ajusta al horario de la
Biblioteca.

Articulo 41.

La UNLA ofrece el servicio de acceso a Internet en Biblioteca para ser utilizado
exclusivamente con propésitos educativos y culturales, por tal motivo queda excluido el
acceso a servidores que manejen videojuegos, o envio de informacién ofensiva, o que
lesione los intereses de terceros. El usuario asume este compromiso y en caso de no
cumplirlo se le suspende el servicio por un periodo de un mes, en caso de reincidir, la
suspension es por seis meses, ademas de asumir la responsabilidad legal de cualquier
indole que se derive en caso de hacer uso indebido de este servicio. En el caso de



utilizar el servicio de internet con informacion sobre pornografia se le suspendera
definitivamente el servicio y se reportara a las autoridades competentes.

Articulo 42.
En caso de identificar la utilizacién inadecuada del servicio de Internet, el personal de
Biblioteca realizara bloqueo de computadora, desde mostrador.

Articulo 43.

El usuario es responsable del buen uso del equipo de computo. En caso de cualquier
anomalia, debe reportarla a los bibliotecarios. Si el usuario es responsable de la
anomalia, debe asumir la responsabilidad de cualquier desperfecto y la reparacion
correspondiente.

Articulo 44.
Los respaldos de informacion deben realizarse en el espacio asignado para cada
usuario en la red.

Articulo 45.
Cualquier falla de conectividad, debe ser reportada de inmediato a la persona
responsable del servicio de Biblioteca.

Articulo 46.
El usuario se compromete a no modificar la configuracion del equipo y a no borrar los
componentes del software instalado.

Articulo 47.
Las consultas deben realizarse en forma individual.

Articulo 48.

El apoyo para consulta y manejo de equipo y colecciones de Biblioteca, debe ser
solicitado al personal del mostrador de servicios de Biblioteca.



Capitulo IX

Del extravio o dano de material

Articulo 49.
El usuario que extravie o dafie un material debe:

a. Reportar de forma inmediata y verbalmente a la Biblioteca.

b. Biblioteca le entrega un formato de reporte de extravio (F-BIB-019) que
especifica los detalles del material y el cual es firmado por el usuario de
conformidad.

c. El usuario cuenta con un plazo no mayor de una semana (seis dias habiles) para
reponer el material.

d. En caso de no conseguir el material en el plazo establecido, el usuario puede
solicitar el apoyo de Biblioteca para realizar los tramites para la reposicion del
mismo.

Articulo 50.
Cuando la Biblioteca apoya en la reposicion del material:

a. Biblioteca cotiza el material.

b. Biblioteca entrega copia de la cotizacién al usuario.

c. Si el usuario autoriza la cotizacion, se elabora una orden de compra, incluyendo
costo del material y gastos de envio si son necesarios.

d. La Jefatura de Biblioteca, autoriza la orden de compra.

e. Biblioteca redacta oficio dirigido al Departamento de Tesoreria de Ingresos, con
copia al usuario.

f. El usuario recibe copia del oficio y paga el monto directamente en Cajas UNLA.

g. Elusuario entrega en Biblioteca el comprobante de pago.

h. Biblioteca da de baja el adeudo.

Articulo 51.

El usuario que tenga préstamos vencidos, pago de sanciones econdémicas pendientes o
material dafiado o extraviado en proceso de reposicién, no podra obtener en préstamo
ningdn material de Biblioteca, asi como tampoco realizar tramites académico-
administrativos.

Articulo 52.

Por ninguna circunstancia el usuario debe subrayar, hacer anotaciones o dobleces en
las hojas de los libros, revistas, diarios, etc. ya que esto ocasiona que le sea
suspendido el servicio de préstamo y se le cobre la reposicion de la obra.

Articulo 53.

El usuario no debe intercalar lapices, reglas, clips u otros accesorios similares como
sefaladores de pagina en los materiales.



Articulo 54.

Debido a que los materiales de referencia (enciclopedias, diccionarios, colecciones
especiales, etc.) constan en algunos casos de varios tomos o volumenes, en caso de
dafio o extravio de uno o mas volimenes, si el documento no se puede reponer de
manera individual, debe ser repuesta la obra completa.

Articulo 55.

El usuario debe respetar el orden y distribucion del mobiliario dispuesto por la biblioteca,
evitando cambiar de lugar sillas o mesas, ya que esto genera ruido y desorden,
afectando con ello a otros usuarios.

Capitulo X

De la seguridad e higiene

Articulo 56.

Al usuario que dafie o substraiga material, equipo 0 mobiliario de la Biblioteca sin
autorizacion expresa del responsable de la misma, le seran suspendidos todos los
servicios bibliotecarios a partir de la fecha del incidente.

Articulo 57.
En el momento del incidente sefialado en el articulo anterior, el personal de biblioteca
levanta el acta correspondiente para informar al usuario de la suspension del servicio:

a. En caso de ser estudiante, dicha acta se imprime en original y tres copias. La
original es remitida a Servicios Escolares para el expediente del alumno, y las
copias seran para el estudiante, el Director del programa en el cual se encuentre
inscrito y el expediente de Biblioteca.

b. En caso de ser personal que labora en la propia universidad, el acta se imprime
en original y tres copias. La original se turna a Bienestar laboral, y las copias se
entregan al empleado, el jefe inmediato superior y el expediente de Biblioteca.

c. En caso de ser graduado, dicha acta se imprime en original y tres copias. La
original es remitida a Servicios Escolares para el expediente del graduado, y las
copias seran para el graduado, el Director del programa en el cual estuvo inscrito
y el expediente de Biblioteca.

d. En caso de ser usuario externo, el acta se imprime en original y copia. El original
del acta se envia a Seguridad y Vigilancia y la copia para el expediente de
Biblioteca. Cuando al infractor se le identifigue como integrante de otra institucion
educativa, se envia copia del acta a su escuela de procedencia.

Articulo 58.
Todo usuario que ingrese a la Biblioteca, debe abstenerse de fumar e introducir
alimentos y bebidas.



Articulo 59.
El usuario debe respetar los indicadores de entrada y salida, para permitir una mejor
circulacion.

Articulo 60.
El mobiliario, equipo y material de oficina destinado para el personal de la Biblioteca no
puede ser utilizado por los usuarios.

Capitulo XI

Del ambiente al interior de la biblioteca

Articulo 61.

Dado que el estudio y la investigacion requieren de un ambiente adecuado que permita
la concentracién y favorezca la reflexion, la persona que desee hacer uso de la
Biblioteca debe trabajar en silencio, solicitar los servicios que requiera en voz baja y
apagar o poner en vibrador su celular antes de entrar.

Articulo 62.

En caso de que los usuarios organicen actividades, distribuyan tareas para el trabajo en
equipo, o bien, lleven a cabo discusiones de trabajo, previo o posterior a la busqueda
bibliografica, deben hacerlo en lugares adecuados para tal efecto fuera de la Biblioteca,
o bien, en los cubiculos de estudio dispuestos para ello.

Articulo 63.

El usuario que lesione los intereses de otros usuarios al generar ruido, puede recibir
una llamada de atencion verbal por parte de los bibliotecarios, en caso de insistir en
esta actitud se le solicitar4 que salga de la Biblioteca.



Capitulo XII

De las bibliotecas alternas

Articulo 64.
Las Bibliotecas Alternas son aquellos acervos que se encuentran bajo resguardo de las
diferentes areas de la UNLA, que asi lo solicitan, para contar con material de consulta
permanente.

Articulo 65.
Las Bibliotecas Alternas se constituyen a partir del primer material que cualquier area
de la UNLA solicite a la Biblioteca Central tener bajo su resguardo.

Articulo 66.

Para solicitar material para las Bibliotecas Alternas, los responsables de cada area
deben informar a la Jefatura de la Biblioteca de este requerimiento a través del formato
de Solicitud Bibliografica —en el apartado de observaciones- en el caso del material de
nueva adquisicion, o bien, por medio de comunicacién escrita en el caso de los
materiales ya existentes en la Biblioteca Central.

Articulo 67.
La Jefatura de la Biblioteca es el area responsable de autorizar el resguardo de los
materiales de las Bibliotecas Alternas.

Articulo 68.

La entrega de los materiales en resguardo a las Bibliotecas Alternas es acompafnada
por un oficio de entrega-recepciéon de material, el cual deben firmar la Jefatura de la
Biblioteca y el responsable del area.

Articulo 69.
El material de las Bibliotecas Alternas queda a resguardo del responsable del area, por
lo tanto, es éste quien garantiza el buen uso y seguridad de este acervo.

Articulo 70.

Para conocer el estatus del acervo general de las bibliotecas de la UNLA, anualmente
se realiza el levantamiento de inventario, el cual generalmente se lleva a cabo en el
mes de julio (para las bibliotecas alternas y el centro de idiomas) y en diciembre (para la
biblioteca central). Con antelacion, se informara a las areas de las fechas en las cuales
se realizard este inventario.

Articulo 71.

Una vez concluido el levantamiento de inventario, en caso de acervos incompletos en
las Bibliotecas Alternas, la Jefatura de Biblioteca informa por medio escrito a los
responsables de area de los materiales faltantes.



Articulo 72.
Los responsables de area estan obligados a reponer cada uno de los materiales
faltantes de las Bibliotecas Alternas.

Articulo 73.
En el caso de que un area decida ya no contar con alguno o con todos los materiales de
su Biblioteca Alterna, debe devolverlos a la Biblioteca Central, acompafiados de un
documento escrito, que debe estar firmado por el responsable del area y la Jefatura de
la Biblioteca.

Capitulo XIII

De las disposiciones generales

Articulo 73.
Los casos no considerados en el presente reglamento seran resueltos por la Jefatura de
Biblioteca y/o la Direcciéon de Formacion Docente y Apoyo Estudiantil.





