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Reglamento de la Biblioteca

CAPITULO PRIMERO
DEFINICIONES GENERALES

Articulo 1. En cumplimiento de la misién de la Universidad de las Américas, A.C. (UDLACDMX)
"la Biblioteca tiene como objetivo brindar el acceso a la comunidad universitaria a todos los
recursos informativos y servicios de aprendizaje necesarios para apoyar los planes y programas
académicos de la Universidad, a través de servicios de calidad, confiables, oportunos y con un
toque de calidez. La comunidad universitaria se integra por alumnos, profesores, autoridades y
empleados".

Con el propésito de cumplir lo anteriormente planteado, se ha elaborado éste Reglamento que
establece las condiciones de utilizacién de los servicios, los derechos y obligaciones de los usuarios
de la Biblioteca y las sanciones aplicables en caso de incumplimiento.

CAPITULO SEGUNDO
DEL HORARIO DE ATENCION

Articulo 2. La Biblioteca presta sus servicios en los siguientes horarios:

Lunes a Miércoles y Viernes:  08:00 a 14:00 hrs.
Jueves : 08:00 a 20:00 hrs.

CAPITULO TERCERO
DE LOS REQUISITOS PARA SER USUARIO

Articulo 3. Para tener derecho a utilizar las instalaciones, recursos documentales y servicios de la
Biblioteca, los miembros de la comunidad universitaria deberdn estar registrados en la base de
datos institucional. Podran ingresar a la Biblioteca utilizando su clave y huella en el torniquete de
entrada.

Los exalumnos sélo tendran derecho a consultar las colecciones dentro de la Biblioteca.

Nota: Los usuarios externos deberan dejar en depésito su credencial de elector al ingresar a la
Universidad, a cambio les serd entregado un gafete de visitante con el cual podrén entrar a la
Biblioteca. Sélo tendran derecho a consultar los materiales dentro de la misma. El horario de
atencién es de 08:00 a 14:00 hrs.

CAPITULO CUARTO
DE LA CONSULTA AL CATALOGO EN LINEA

Articulo 4. El acceso a las colecciones se realiza a través del catdlogo en linea, en el cual es posible
identificar un libro por autor, titulo, tema o cualquier palabra del registro.
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CAPITULO QUINTO
DEL PRESTAMO EN SALA

Articulo 5. En este servicio el usuario pasa libremente al acervo y escoge los materiales que son de
su interés. Para consultarlos puede utilizar cualquiera de las 4reas de lectura que se encuentran en
la Biblioteca. Una vez que termine de consultar los materiales, deberd colocarlos en los carritos
portalibros y por ningtn motivo debera de intercalarlos nuevamente en la estanterfa.

CAPITULO SEXTO
DEL PRESTAMO A DOMICILIO

Articulo 6. El préstamo de libros a domicilio sera exclusivamente para la comunidad universitaria.
Para hacer uso de este servicio es necesario mostrar la credencial que lo acredita. Asimismo, es
necesario actualizar al inicio de cada semestre o cuatrimestre los datos personales. La credencial
del usuario deber4 presentar el resello correspondiente.

Los exalumnos s6lo tendran derecho a consultar las colecciones dentro de la Biblioteca.

Nota: Los usuarios externos so6lo podrdn acceder a este servicio a través del préstamo
interbibliotecario.

Articulo 7. Este servicio consiste en otorgar en préstamo los materiales de la Biblioteca para ser
llevados fuera de sus instalaciones por un periodo de siete dias. El préstamo a domicilio debera ser
solicitado en el Médulo de Préstamo.

Articulo 8. El usuario podra llevar a domicilio hasta seis libros. Se excluyen del préstamo a
domicilio: obras de consulta, colecciones especiales, microfilms, publicaciones oficiales, mapas,
material del archivo vertical, publicaciones peri6dicas y tesis.

Articulo 9. El usuario se hace responsable de entregar los materiales a tiempo y en buen estado.
Asimismo, tiene la responsabilidad de revisar cada material al recibirlo e indicarle al personal de
la Biblioteca si tiene cualquier dafio.

Articulo 10. Para la renovacién del préstamo es absolutamente necesario presentar los materiales
recibidos previamente. El usuario tendra derecho a todas las renovaciones que desee durante el
semestre, siempre y cuando otro usuario no haya solicitado el mismo material.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE LIBROS ELECTRONICOS
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Articulo 11. La consulta de libros electrénicos (e-books) se realiza a través de la pagina web de la
Biblioteca. En el campus universitario todas las computadoras pueden acceder directamente a la
coleccién.

Articulo 12. La consulta de los libros electrénicos fuera del campus es un servicio exclusivo
para la comunidad universitaria. Para poder utilizarlo es necesario registrarse en la
Biblioteca y obtener el login y password respectivo. Los usuarios se comprometen a hacer
buen uso de este recurso electrénico. Los exalumnos sélo tendran derecho a consultar este
servicio a través de las computadoras de la Biblioteca.

CAPITULO OCTAVO
DEL PRESTAMO DE PRUEBAS PSICOLOGICAS

Articulo 13. Para hacer uso de este servicio, tanto en sala como a domicilio, es necesario ser
alumno o profesor de la UDLACDMX de las carreras de Psicologia, Comunicacion Humana y
Educacién.

Articulo 14. Este servicio consiste en otorgar en préstamo las pruebas psicoldgicas de la Biblioteca,
para ser llevadas fuera de sus instalaciones. El préstamo a domicilio debera ser solicitado en el
Médulo de Préstamo.

Articulo 15. El usuario podra llevar a domicilio por un periodo de 7 dfas a partir de la fecha de
solicitud hasta dos pruebas psicolégicas. Si las pruebas se encuentran muy solicitadas, el plazo del
préstamo se verd reducido a un lapso menor de tiempo.

Articulo 16. El usuario tiene la responsabilidad de revisar el material que obtenga en préstamo, en
caso de algtn faltante deberé notificarlo inmediatamente al bibliotecario, de lo contrario, se hara
responsable de esa pérdida. Durante el tiempo que lo use no podré hacer ningtin tipo de anotacién
en los protocolos ni en cualquier parte de la prueba. En caso de entregar incompleto el material, el
usuario deberd reponer las partes faltantes o pagar el costo total de la prueba.

Articulo 17. Para la renovacién del préstamo es absolutamente necesario presentar los materiales
recibidos previamente. El usuario tendra derecho a todas las renovaciones que desee durante el
semestre, siempre y cuando otro usuario no haya solicitado el mismo material.

CAPITULO NOVENO
DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Articulo 18. Mediante este servicio se obtiene el préstamo de materiales bibliograficos de otras
bibliotecas con las cuales se ha establecido previamente un convenio. Este servicio debera ser
solicitado en el M6dulo de Préstamo. El usuario puede solicitar un méaximo de 4 préstamos
interbibliotecarios en la misma ocasion. Para hacer uso de este servicio, se requiere lo siguiente:
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a) El usuario solicita las formas de préstamo interbibliotecario, las cuales son llenadas con los
datos bibliogréficos recabados por él mismo;

b) Recoge el material en la biblioteca prestataria;

c) Entrega una copia sellada de las formas a la Biblioteca;

d) Devuelve a tiempo el material prestado a la Biblioteca prestataria;

e) Informa a la Biblioteca que el tramite se ha concluido, mediante la presentacién de la copia
sellada de devuelto;

f) Siel usuario no utiliza las formas estéd obligado a devolverlas.

g) Es obligacién del usuario cumplir con estos pasos de lo contrario se hara acreedor a una
sancion.

Nota: Los usuarios externos podrén solicitar hasta 3 libros por una semana y podrén renovarlos
por una semana mas si no han sido solicitados por otro usuario. Las condiciones de préstamo
estaran reguladas por el Cédigo de ABIESI.

Articulo 19. Cuando nuestra Biblioteca rebase el limite de préstamos establecidos en el convenio,
el usuario tendr4 que esperar hasta que disminuya el ntimero de préstamos interbibliotecarios con
esa biblioteca.

CAPITULO DECIMO
DEL PRESTAMO DE LOS CUBICULOS DE ESTUDIO

Articulo 20. Los cubiculos de estudio podran ser utilizados por la comunidad universitaria y
constituyen un espacio para el trabajo en grupo sin afectar las 4reas de estudio individual. Para
hacer uso de este servicio, se requiere lo siguiente:

a) El usuario debera solicitar con un minimo de 2 horas de anticipacién el cubiculo en el
Médulo de Préstamo.

b) El tiempo maximo de utilizacién del cubiculo serd de 2 horas y podrd extenderse si no
existen solicitudes de otros usuarios

c) Se darén 15 minutos de tolerancia para ocupar el cubiculo, en caso contrario se cancelara su
solicitud y se designaré el cubiculo a otro usuario que esté en espera del servicio.

d) La capacidad méxima del cubiculo seré de 6 personas.

e) Los cubiculos estdn destinados tinicamente para realizar trabajos de indole académica y
cualquier usuario que sea detectado haciendo cualquier otro uso de los mismos sera
sancionado.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS SERVICIOS DE RESERVA

Articulo 21. Los libros en reserva son aquellos materiales que no pueden salir a domicilio ya que
han sido identificados como documentos que tendrdn una alta demanda durante los cursos. Estos
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libros se encuentran fisicamente en la seccién de reserva. Los profesores deben avisar a la
Biblioteca sobre la disposicién de este material al terminar cada curso.

Articulo 22. Para solicitar un libro de reserva el usuario tendra que acudir al M6édulo de Préstamos
y firmar la tarjeta del libro. El usuario estd obligado a devolver el material en un plazo que no
exceda de tres horas, en caso contrario se hara acreedor a una sancién.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

Articulo 23. La Biblioteca cuenta con autoservicio de fotocopiado. El usuario interesado debe
pagar en la caja de la Universidad el costo de la clave. Una vez cubierto el pago debe acudir con el
Coordinador de la Biblioteca quien le daré la capacitacién sobre el uso del equipo.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LA CONSULTA GENERAL Y ESPECIALIZADA

Articulo 24. El servicio de consulta es la actividad de asesoria que el personal de la Biblioteca
ofrece para poner al alcance del usuario los materiales y la informacién sobre algin tema o
servicio en particular.

ARTICULO DECIMO CUARTO
DE LA CONSULTA A BASES DE DATOS

Articulo 25. La Biblioteca cuenta con bases de datos de texto completo en libros y revistas
académicos a través de Internet, las cuales podran ser consultadas en los equipos destinados para

tal fin.

Articulo 26. El acceso a las bases de datos se ofrece en dos modalidades:
a) Busqueda asistida por un bibliotecario.

b) Biasqueda remota por parte del usuario para lo cual deberéd acudir a la Biblioteca a solicitar
su clave de acceso.

c¢) Solicitud de basqueda via telefénica o a través de correo electrénico.

NOTA: El usuario estd obligado a traer una USB o bien proporcionar su cuenta de correo
electrénico para obtener los resultados de la basqueda.

CAPITULO DECIMO QUINTO
DE LA ELABORACION DE ANTOLOGIAS

Articulo 27. A peticién de los profesores, la Biblioteca compila informacién documental para
apoyar determinados cursos. Dichas antologias se encuentran en la seccién de reserva y pueden ser
consultadas y/o fotocopiadas por los alumnos en los términos de este Reglamento. Las antologfas
digitales pueden ser descargadas en las computadoras del segundo piso de la Biblioteca.
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CAPITULO DECIMO SEXTO
DEL PROGRAMA DE EDUCACION DE USUARIOS

Articulo 28. Este programa tiene como objetivo dar a los usuarios de nuevo ingreso, los
conocimientos y habilidades que les permitan aprovechar eficientemente las instalaciones y
recursos informativos de la Biblioteca. El curso correspondiente se imparte al inicio de cada
periodo escolar en la materia de Redaccién II.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 29. El retraso en la devolucién de material bibliografico prestado tiene una sancién
econdémica de acuerdo al tipo de material:

Libros $10.00 por dia por libro
Pruebas psicol6gicas $20.00 por dia por prueba
Material de reserva o de consulta $20 por dia por ejemplar

En caso de reincidencia se suspenderd el derecho de préstamo a domicilio por todo el semestre. Se
considera para el cobro sdbados, domingos y dias festivos.

Los tramites de reinscripcion o de titulacién seran suspendidos hasta que el alumno (a) cubra sus
adeudos en Biblioteca.

Articulo 30. El usuario no tendra derecho de solicitar ningtin préstamo hasta que sea liquidada
su multa. Si el usuario se niega a pagar la multa, la Biblioteca avisara a su Coordinacion
Académica, a la Direccién de Finanzas y a la Direccién de Servicios Escolares para los efectos
correspondientes.

Articulo 31. Si el material bibliogréafico es mutilado, rayado o extraviado, el usuario, deberé
reponerlo en su totalidad.

Articulo 32. Los usuarios perderan el derecho a todos los servicios bibliotecarios por un periodo
de un mes en los siguientes casos:

a) Transferir a una tercera persona el uso de su credencial

b) Reincidir en un semestre o cuatrimestre en el retraso de la devolucién de los materiales que
tenga prestados

c) Fumar o ingerir alimentos dentro de la Biblioteca

d) Hablar en voz alta o causar desorden
e) Llevarse a domicilio los materiales para préstamo en sala o de la seccién de reserva.

f) Hacer uso inconveniente de los cubiculos de estudio
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g) Hacer mal uso de los servicios electrénicos que se ofrecen a través de Internet

h) Retrasarse en la devolucion de los materiales obtenidos mediante el préstamo
interbibliotecario o no cumplir con el procedimiento establecido para este servicio.

En caso de reincidir en cualquiera de las conductas antes sefialadas, el usuario se hard acreedor a
una suspensién definitiva del servicio.

TRANSITORIOS

Primero: El presente Reglamento entra en vigor a partir de Febrero de 2025.

Segundo: Los casos no considerados en el presente reglamento serdn analizados y resueltos por el
Consejo Universitario.
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