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| REGLAMENTO DE BIBLIOTECA |

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene la finalidad de establecer y dar a conocer a la
comunidad, los objetivos, estructura, servicios y operacion del area de biblioteca, como un
espacio de apoyo académico en el proceso de formacién del estudiante. La biblioteca sirve
Unica y exclusivamente para coadyuvar a las funciones universitarias de docencia e

investigacion, por tanto, todos los usuarios estan obligados a guardar absoluto orden dentro de la
misma.

Articulo 2. El usuario debera presentar su credencial vigente para hacer uso de los servicios
de la biblioteca, todo préstamo se hara exclusivamente al titular de la credencial.

Articulo 3. La biblioteca esta a disposicion de la comunidad UNIVDEP; es decir: los
estudiantes vigentes y que no tienen ningun adeudo, los que estan realizando trabajos
recepcionales para obtener algun grado académico en los diferentes niveles educativos que
imparte la Universidad; asi también docentes, investigadores, administrativos, directivos y
usuarios externos por medio de los convenios interbibliotecarios.
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DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 4. Los objetivos de la biblioteca son:

I.  Apoyar las labores de investigacion, docencia y difusién de la cultura en la UNIVDEP,
facilitando la informacion necesaria contenida en libros, publicaciones periddicas, tesis
y otros soportes documentales impresos y electronicos.

II.  Trabajar con estudiantes, docentes y administrativos para cumplir con los objetivos
institucionales.

[ll.  Proporcionar a peticion expresa del usuario, los servicios y materiales que requiera
para desarrollar sus actividades de estudio, investigacion o de recreacion literaria; ya
sea con recursos propios o a través del servicio de préstamo interbibliotecario.

IV.  Facilitar el aprovechamiento de los recursos bibliograficos y fomentar el habito de la
lectura; asi como, la cooperacion interbibliotecaria y los servicios de extension de la
misma.

V. Actuar como enlace entre las fuentes y servicios de informacién y permitiendo con ello
Su uso.

Articulo 5. Las funciones de la biblioteca son:

I.  Establecer las politicas de servicio y operacion de la biblioteca.

II.  Seleccionar y adquirir de forma permanente material bibliografico.

lll.  Organizacion técnica y sistematicamente el acervo documental (libros, publicaciones
periodicas, tesis, tesis electronicas, material audiovisual, entre otros) acorde con los
lineamientos del sistema bibliotecario y necesidades propias de la biblioteca.

IV.  Conservar, custodiar y restaurar, segun el caso, el acervo documental de la biblioteca.

V. Evitar la pérdida, robo, mutilacion o maltrato en general del patrimonio bibliografico que
preserva la biblioteca.

VI.  Proporcionar a los usuarios un servicio de informacién preciso y oportuno.

VII.  Elaborar reportes a la DA sobre las actividades y desempefio de la biblioteca.
VIIl.  Preparar informacion que permita la toma de decisiones en aspectos concernientes al
acervo, los servicios, el funcionamiento y/o procedimientos dentro de la biblioteca.

IX.  Desarrollar proyectos que permitan ofrecer permanentemente un mejor servicio.

X. Realizar el registro, en el Sistema de Gestion Bibliotecaria (SIABUC 9), de los usuarios
que integran la comunidad UNIVDEP.
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Xl.  Mantener actualizada la base de datos de los usuarios en el médulo de circulaciéon del
SIABUC

DE LA ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA

Articulo 6. El acervo documental esta constituido por material bibliografico de caracter
general y especializado que apoya los planes de estudio de nivel medio superior, superior,
posgrado; asi como de investigacion, recreacion y cultura de la UNIVDEP; conformados de la
siguiente manera:

I.  Obras de consulta: coleccion compuesta por material con informacién breve, especifica
y especializada (atlas, cédigos, diccionarios, directorios, enciclopedias, indices, leyes,
resumenes, etc.)

II.  Acervo general: Coleccién formada por titulos de las diferentes areas del conocimiento
y las cuales complementan el acervo especializado.

lll.  Acervo especializado: Se compone por material documental especifico de la
bibliografia basica de cada plan de estudio impartido en la UNIVDEP.

IV. Publicaciones periddicas: coleccion formada por revistas y publicaciones de
periodicidad frecuente, tales como: periddicos, anuarios, semanarios, etc.

V. Tesis: coleccion conformada por documentos recepcionales, memorias de experiencia
profesional, informes de servicio social y tesis de egresados que obtienen grado
académico en la UNIVDEP; asi como donaciones de otras universidades.

VI.  Material audiovisual: coleccion de DVD (cine de arte, cine comercial y documental) y

CD-ROM.
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CAPITULO IV

DEL HORARIO DE SERVICIO

Articulo 7. La biblioteca brinda servicio durante 15 horas diarias de lunes a viernes de de
7:00 a 21:45 hrs. y sdbado de 8:00 a 15:45 hrs.

Articulo 8. Se suspenderan labores los dias domingo y los de descanso obligatorio, asi como
los dias que, por disposicion oficial, se estime necesario y, de acuerdo al calendario de
actividades de la UNIVDEP.

Articulo 9. Fuera del horario y dias sefialados en los articulos 7 y 8, no se proporcionara el

servicio.
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DE LOS USUARIOS

Articulo 10. Para efectos de este reglamento los usuarios de esta biblioteca se clasifican en:

I.  Usuarios internos. - se refiere a estudiantes, personal docente y administrativo que
estudia y/o labora en la UNIVDEP. Este tipo de usuario debera presentar su credencial
vigente que lo acredite como miembro de la comunidad UNIVDEP.

[I.  Usuarios externos. - son los egresados o bien usuarios de alguna otra institucion
educativa; a excepcién de aquellos que pertenecen a instituciones con las que se
tienen convenios interbibliotecario ya establecido.

lll.  Los usuarios externos que sean estudiantes de otras universidades deberan presentar
su credencial vigente de la institucion educativa a la que pertenecen al momento de
solicitar algun servicio bibliotecario. En el caso de los egresados, deberan presentar
una credencial oficial vigente o alguna identificacion oficial para corroborar el estatus
de usuario en el SIGE.

Articulo 11. Los usuarios registrados podran hacer uso de todos los servicios de la biblioteca,
sujetandose a las restricciones que estipula este reglamento en su Capitulo VIII, articulos 18
y 19.

I. Antes de solicitar un préstamo, por primera vez, los usuarios deberan registrarse
directamente con el bibliotecario en turno, aceptando y cumpliendo el presente
reglamento.

II.  Para crear el registro, que lo acredite como usuarios de la biblioteca, en el médulo de
Servicios Bibliotecarios del SIABUC 9; el estudiante debera proporcionar al
bibliotecario los siguientes datos: nombre completo, direccion de domicilio, nimero
telefénico sea particular o celular y direccion de correo electrénico.

lll.  Los usuarios externos deberan dejar en garantia una credencial oficial vigente, para
poder hacer uso interno del material bibliografico.

IV. Los datos que proporcione el usuario estaran protegidos bajo lo estipulado en la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares, el usuario
podr& consultar el aviso de privacidad en la pagina oficial de la UNIVDEP.

V. Los usuarios podran canalizar sus quejas y sugerencias referentes al servicio de
biblioteca de manera verbal o por escrito a Coordinacién de biblioteca o a la Direccion
de Administracion.
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DE LOS SERVICIOS

Articulo 12. La biblioteca ofrece los siguientes servicios:

I.  Servicio de consulta: brinda al usuario asesoria y orientacién en la busqueda de
informacion para la realizacion de trabajos y actividades académicas de investigacion.

[I.  Orientacion e informacion: ofrece a todos los usuarios, a través de conversaciones
personales, via telefénica o correo electrénico, la informacion documental pertinente
en relacion con el acervo de la biblioteca o de los servicios.

lll.  Estanteria cerrada: Sélo el personal de la biblioteca podra tener acceso al material
bibliografico por lo cual el usuario debera revisar el catélogo electrénico para identificar
los materiales que necesita y proporcionar al bibliotecario el titulo, autor y/o
clasificacion de los mismos.

IV. Salade consulta: Los maestros podran impatrtir clase en la biblioteca, siempre y cuando
el grupo cuente con un responsable que llene el registro de actividades de biblioteca y
se haga cargo de sus estudiantes.

V. Préstamo en sala: el usuario tiene derecho a consultar los materiales documentales en
sala de lectura con un maximo de 3 libros, para ello debe registrar el material
bibliografico en el médulo de préstamo y presentar credencial vigente de la UNIVDEP
gue serda retenida mientras haga uso del material.

VI. Préstamo a domicilio: el usuario puede solicitar los materiales bibliograficos para
consulta externa y para ello, debe atender lo siguiente:

a) Presentar credencial vigente que lo acredite como parte de la comunidad
UNIVDEP.

b) El bibliotecario debera verificar en el SIGE el status del usuario. Si se encuentra
vigente dentro del Sistema, se procedera a otorgarle el servicio, de lo contrario
se le notificara las causas que impiden este servicio y las indicaciones para
subsanarlo.

c) Elbibliotecario registrara en el médulo de préstamos externos de SIABUC 9, los
materiales y hara entrega del material; asi como, de la credencial.

d) El préstamo es de maximo dos titulos por persona.

e) El periodo de préstamo es de 48 horas (a excepcion de estudiantes de sabatino
0 en seminario, el cual sera de 1 semana; este tiempo dependera de la demanda
y el nUmero de ejemplares existentes en biblioteca).
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f) Se tiene derecho a 1 renovacion de 48 horas més; cuando sean obras de menor
demanda y que existan dos o mas ejemplares de la misma.

g) Quedan excluidos de este servicio las obras con las siguientes caracteristicas:
coleccion de consulta, obras de frecuente demanda, obras Unicas en la
biblioteca, obras agotadas o de dificil reemplazo, obras cuyo deterioro fisico sea
evidente y/o se encuentren en proceso de encuadernacion o restauracion.

VII. Préstamo para clase: es la salida del material documental para uso dentro de las
instalaciones de la UNIVDEP. A través del software de gestion automatizada para
bibliotecas SIABUC 9, el usuario deberéa presentar y depositar en garantia la credencial
vigente de la UNIVDEP, ademas debera registrar la salida del material previamente
con el bibliotecario que registrara tal préstamo en el médulo de préstamo interno; al
devolver el material, se le entregaré la credencial al usuario.

VIII.  Préstamo interbibliotecario: este servicio consiste en facilitar al usuario el acceso a
obras no existentes en la biblioteca de la UNIVDEP, pero que se encuentran en
bibliotecas de otras instituciones con las que se establece el convenio sujeto a las
normas de funcionamiento establecidos en el codigo de ABIESI (Asociacion de
Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacion) y al
reglamento interno de cada una de las instituciones.

a) El usuario acudira en primera instancia con el bibliotecario en turno y le
proporcionara los datos del material solicitado con los cuales se procedera a la
entrega del formato para préstamo.

b) Después de los dias de préstamo, el usuario hara entrega a la biblioteca de la
UNIVDEP el formato de préstamo con sello de devuelto y encaso de no haberlo
utilizado, en limpio.

c) Los dias de préstamo del material seran segun consideracion y reglamento de
la institucion prestadora, por lo que sera necesario que el usuario preste
atencion de la fecha de devolucion.

IX.  La biblioteca podra reclamar cualquier material prestado a domicilio antes de su fecha
de vencimiento cuando lo considere urgente.

X. Reserva: consiste en apartar material bibliogréafico previa solicitud para su uso en sala
0 para préstamo a domicilio, para ello, debe atender lo siguiente:

a) Elmaterial se puede reservar con dos dias de anticipacion y solo se resguardara
durante 1 dia, si después de este tiempo el usuario que solicité tal servicio no
lleva a cabo la conclusion del registro de préstamo, el material reservado sera
liberado y colocado nuevamente en estanteria.

b) Sodlo se puede reservar un titulo a la vez y no en fechas continuas.
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¢) Quedan excluidos de este servicio las obras con las siguientes caracteristicas:
coleccion de consulta, coleccion de publicaciones periddicas, obras de frecuente
demanda, obras Unicas en la biblioteca, agendas, leyes, obras agotadas o de
dificil reemplazo, obras cuyo deterioro fisico sea evidente y/o se encuentren en

proceso de encuadernacién o restauracion.
XI.  El uso del equipo de cdmputo es exclusivamente para fines académicos (elaboracion
de trabajos y/o busqueda de informacion) y para el acceso a redes y bancos de datos.
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DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y/O PROHIBICIONES DE LOS USUARIOS
Articulo 13. Son derechos de los usuarios:

I.  Conocer y utilizar todos los servicios que proporciona la biblioteca.
II.  Ser atendido con cortesia, respeto y eficacia por el personal bibliotecario.
lll.  Recibir informacion, orientaciéon y la ayuda necesaria que solicite.
IV.  Solicitar y recibir el préstamo del material documental para su apoyo (siempre y cuando
esté disponible).
V. Solicitar se le extienda constancia de no adeudo de material documental, cuando lo
requiera, previo cotejo de que no tenga adeudos.

Articulo 14. Son obligaciones de los usuarios:

I. Entregar la credencial vigente de la UNIVDEP al momento de solicitar cualquier
servicio, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 2 del presente reglamento.

[I.  Utilizar correctamente los servicios de la biblioteca.

[ll.  Dirigirse con cortesia y respeto al personal de la biblioteca.

IV.  Observar una actitud cordial y armoniosa dentro de las instalaciones.

V. Conocer y considerar todas las disposiciones o reglas establecidas para el uso y
conservacion de los materiales, equipos y mobiliario, asi como el comportamiento
dentro del espacio de la biblioteca.

VI.  Tener respeto y consideracion a los demas usuarios.

VII.  Hablar en voz baja para facilitar el estudio y la lectura.
VIIl.  Reportar inmediatamente al responsable en turno, las anomalias que se detecten en
el material documental, mobiliario e instalaciones.

IX.  Elusuario sélo podra tener fisicamente en su mesa tres libros como maximo.

X.  El usuario cuidara de sus pertenencias, ya que el personal de la biblioteca no se hara
responsable de objetos extraviados.

Xl.  Devolver en tiempo y forma el material solicitado.

XIl.  En caso de solicitar el material para préstamo en clase, el usuario tendra como plazo
limite para entregarlo, el mismo dia que lo solicitd, de lo contrario incurrird en una multa.
XIll.  Proporcionar correctamente sus datos personales para inscribirlo en la base de datos
SIABUC 9.
XIV. El usuario debera de devolver en mano los materiales prestados al personal
bibliotecario.
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XV. Para el caso de los docentes que realicen actividades dentro de la biblioteca, respetar
y considerar los lineamientos del presente reglamento, asi como mantener el control
del grupo para que se conserve el comportamiento adecuado dentro de la biblioteca.

Articulo 15. Son prohibiciones de los usuarios:

I.  Introducir alimentos y/o bebidas en las instalaciones de la biblioteca, incluidas paletas
y dulces.
[I.  Fumar dentro de la biblioteca.
lll.  Llevar a cabo actividades no acordes con la funcion de biblioteca (platicar, suspender
una clase, maquillarse, peinarse, dormir en la sala de lectura, entre otros.)
IV. Hablar en voz alta y escuchar musica dentro de la biblioteca sin audifonos.
V. Deteriorar, marcar, mutilar, etc., los materiales documentales y equipo o mobiliario de

la biblioteca.
VI.  Sustraer sin autorizaciéon algun equipo, material o mobiliario de la biblioteca.
VII.  Retener por mas tiempo de lo establecido los materiales documentales.
VIII.  Hacer uso de teléfonos celulares, radios, o cualquier otro aparato que perturbe o

distraiga la concentracion de los demas usuarios.
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CAPITULO VIII

DE LAS SANCIONES
Articulo 16. Las infracciones que cometan los usuarios se sancionan con:

I.  Multas: si el usuario devuelve el material solicitado extemporaneamente, se sujetara al
pago de $20.00 por dia y por titulo en préstamo, para tal efecto se observara lo
siguiente:

a) El personal de la biblioteca emitira una papeleta por concepto de multa y debera
ser pagada en caja.

b) El servicio de biblioteca se suspendera hasta entregar la papeleta con el sello
de pagada.

c) Se incluye en el cobro de multa los dias sdbados, y dias festivos, asi como
periodos vacacionales.

d) En caso de no liquidar la multa 'y no presentar en la biblioteca la papeleta sellada
por Caja, su adeudo se cuantifica en su estado de cuenta por este concepto.

[I.  Tener multas con la biblioteca o adeudar algun ejemplar, es motivo para no tener
derecho a examen final, reinscribirse, no obtener la liberacion de no adeudo o bien
liberar hoja de titulacién segun sea el caso.

[ll.  En caso de incurrir en alguna falta de respeto, indisciplina y/o prohibicién estipulada en
este reglamento, se reportard a la autoridad académica correspondiente para aplicar
la sancion que amerite.

IV.  Suspension temporal y/o definitiva del servicio. El usuario perdera su derecho a utilizar
los servicios en caso de:

a) Ser responsable de algun robo, la suspension es definitiva.

b) Por causar dafio a los bienes e instalaciones de la biblioteca, debera resarcir los
dafios y sera sujeto de suspension definitiva del servicio.

c) En el caso de que haya sido suspendido por algin motivo relacionado con el
area académica y su situacion esté en proceso de resolucion, el servicio de la
biblioteca se suspende temporalmente hasta que se regularice su caso.

d) Si por algun motivo académico-administrativo es expulsado de la institucion, la
suspension es definitiva, previo cotejo de no adeudo de material documental,
equipo o mobiliario y en caso de existir adeudo liquidarlo.
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Articulo 17. En caso de dafio de algin material, se realizara el pago o reposicién del mismo.
Se consideran dafos provocados por descuido o de manera intencional:

I. Faltante o rasgaduras de hojas.
[I.  Manchas causadas por liquidos, alimentos u otros.
lll.  P&ginas rayadas o pintadas.
IV. Aquéllos que, a juicio del responsable de la biblioteca, sean considerados como tales.
V. En caso de extraviar material bibliografico, debera comprometerse a reponerlo por otro
igual.
VI. Lo estipulado en la fraccidon anterior generara un pago de $50.00 por concepto de
proceso técnico del material.
VII.  En caso de dafar intencionalmente el equipo de computo, el usuario debera reponerlo
en su totalidad.

Articulo 18. En la aplicacion de las sanciones se considerara los antecedentes disciplinarios
del alumno, asi como la gravedad de la falta cometida, cuya valoracién queda a criterio del
Coordinador de Biblioteca y Director Académico, quienes podran imponer cualquier sancion,
sin orden determinado o incluso aplicando méas de una.

Articulo 19. El desconocimiento de este reglamento no exime ni de su cumplimiento ni de la
responsabilidad de los actos en los cuales todo usuario incurra.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero: El presente reglamento entrara en vigor a partir del ciclo escolar 2017-
2018.

Articulo Segundo: Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente
reglamento.

Articulo Tercero: El presente reglamento abroga al anterior.

Articulo Cuarto: Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos por la
Vicerrectoria de Desarrollo Académico y la Vicerrectoria de Desarrollo Administrativo y
Promocién, Direccion de Administracion, Direccién de Finanzas y Coordinacién de Biblioteca;
segun sea el caso.

Articulo Quinto: La aplicacion de las sanciones se extiende a todos los usuarios estipulados
en el Capitulo V del presente reglamento.
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VOCABULARIO

Catalogo: en Bibliotecologia, es el conjunto de los asientos bibliograficos de las publicaciones
o documentos de determinada coleccion ordenados segun normas establecidas.

Cooperacion interbibliotecaria: son las acciones convenientes que se llevan a cabo entre
bibliotecas afines para optimizar el aprovechamiento de sus respectivos acervos bibliograficos
y con ello favorecer la transferencia de conocimientos entre ellas.

Derogar: Abolir, abrogar. Es la revocacion o modificacion de alguno o algunos de los
preceptos de una constitucién, ley, cédigo o reglamento.

Estanteria cerrada: son las bibliotecas que no son de libre acceso al lugar donde se
almacenan los libros (estanteria), por lo que el bibliotecario es quien proporciona el material
solicitado por el usuario.

Material: se trata de cada uno de los elementos que se necesitan para confeccionar una obra
(material de consulta), editar un libro (material literario o material de ilustracion) o que forman
parte de una biblioteca o archivo.

Material Audiovisual: son los medios electromagnéticos que ayudan al proceso de
enseflanza aprendizaje; tales como: DVD, CD-ROM (musica o datos) y cualquier otro
dispositivo de almacenamiento que necesite de un medio adicional para su acceso.

Material Documental: se refiere a todo aguel material que conforma el acervo de la biblioteca,
sean estos de formato impreso, electronico, magnéticos, Opticos, cartogréficos,
tridimensionales, etc.

Organizacion Técnica: es la serie de actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los
materiales necesarios; asi como, a su adecuada organizacion para que los servicios al publico
se puedan prestar de una manera conveniente.

Préstamo interbibliotecario: es el intercambio de acervo o fondo documental que se lleva a
cabo entre dos o mas bibliotecas.

Registros: se trata de un nimero de registro que se adjudica a un documento para distinguirlo
de otro u otros. También se refiere al conjunto de datos proporcionados por el usuario para
identificarlo en la base de datos.
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Reglamento: es el documento que proporciona reglas de caracter obligatorio y que ha sido
adoptado por una autoridad.

Reserva: en el préstamo personal, es la peticién anticipada de un libro cuando aun no esta
disponible o la solicitud de apartado para un préstamo préximo cuando tiene mucha demanda.

SIABUC 9: se refiere al Sistema Integral de Automatizacion para Bibliotecas de la Universidad
de Colima (en su versién numero 9), que permite llevar a cabo los registros de los servicios
en una biblioteca de manera automatizada.

“La Suma de Esfuerzos conduce al Exito”
Coordinacion de Biblioteca
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