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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

La biblioteca es un area orientada a la prestacién de servicios de apoyo
académico, a la investigacion y a la docencia. Constituye un acervo cultural,
que crece y se desarrolla con la participacién constante de la comunidad
universitaria, al mismo tiempo, contribuye al desarrollo académico de la
Facultad y de sus usuarios.

Articulo 2°.

El presente reglamento tiene como objetivos:

a. Normar los servicios que la biblioteca proporciona, asi como los
derechos y obligaciones de los usuarios.

b. Proporcionar orientacion al usuario sobre los productos y servicios
gue presta la biblioteca.

c. Contribuir a salvaguardar los recursos bibliograficos, el mobiliario y
equipo asignado a la biblioteca.
Ofrecer orientacion sobre la organizacion interna de la biblioteca.
Dar cumplimiento a las disposiciones que establece la normatividad
universitaria en esta materia.
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CAPITULO |

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Articulo 3¢

Del propésito del reglamento.- El presente reglamento tiene como finalidad
dar a conocer a la comunidad los objetivos, estructura y normas de operacion
de la biblioteca de conformidad con los lineamientos establecidos por el
Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo.

La base legal de este reglamento se establece en el articulo 192 del Reglamento
General de Bibliotecas, aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 7 de
abril del afio 2000.

Articulo 42.

De las definiciones. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

A. Servicios bibliotecarios: Al conjunto de acciones mediante las cuales se
selecciona, gestiona, procesa, sistematiza, difunde, circula, controla y
preserva el material documental; objeto, vehiculo o forma que
proporcione informacidon para coadyuvar a los fines académicos y
sustantivos de la Facultad de Contaduria y Ciencias Administrativas.
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Usuarios Internos e investigadores Universitarios. Conformado: por
los estudiantes, docentes, empleados y pasantes en periodo de
titulacion o graduacion de la Universidad Michoacana, debidamente
acreditados.

Usuarios externos, solicitantes del servicio, no Nicolaitas.

Articulo 5¢

Son objetivos de la biblioteca:

a)

b)

d)

Proporcionar a la comunidad universitaria y demas usuarios, recursos y
material bibliografico con base a los planes y programas de estudio de
la facultad, los cuales son requeridos para las actividades de formacion,
docencia, investigacion y difusion del conocimiento cientifico.
Proporcionar servicios bibliotecarios eficientes y actualizados a Ia
comunidad en un ambiente de calidad que estimule, facilité y satisfaga
las necesidades del proceso de aprendizaje de los usuarios; mediante la
permanente capacitacion y desarrollo profesional del personal que
presta sus servicios en la biblioteca.

Preservar, gestionar y ofrecer informacion bibliografica organizada para
los usuarios universitarios y publico en general, se procesara,
sistematizard y difundira de manera rapida y profesional.

Buscar en todo tiempo la excelencia y eficiencia de los servicios
bibliotecarios, orientandolos permanentemente a satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION INTERNA

Articulo 62.

La autoridad normativa de la biblioteca esta representada por el Comité de
Biblioteca, constituido por el director de la facultad, un representante
docente, un bibliotecario, un representante de la direccidn, y un representante
alumno, conforme a lo establecido en los articulos 9° y 10° del Reglamento
General de Bibliotecas.

Articulo 7°.

El Comité de Biblioteca, sesionard por lo menos cada 3 (tres) meses y en forma
extraordinaria cuando lo solicite el representante de la direccion.

CAPITULO Il

DE LOS USUARIOS

Articulo 82.

Todo usuario que requiera algun servicio por parte de la biblioteca, debera
atender a lo siguiente:
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I. Se debera registrar a la entrada de la biblioteca en el formato “Registro
de Ingreso de Usuarios” digital o impreso y que estara en el médulo de
atenciéon al publico (Entendiéndose como usuarios: alumnos,
profesores, Investigadores). Internos y/o externos

Il. No introducir mochilas, portafolios ¢ cualquier tipo de paquetes
voluminosos, los cuales deberan ser depositados en los lockers situados
en la parte externa de la biblioteca uUnica y exclusivamente durante el
tiempo que permanezca en la biblioteca.

Articulo 99.
Sin excepcion, todos los usuarios de la biblioteca deberan atender a los

DERECHOS Y OBLIGACIONES que establece este reglamento.

Articulo 10¢9.

Sin excepciodn, todos los usuarios de la biblioteca tendran los siguientes
Derechos:

I.  Recibir atencidn cuando la solicite.
Il. Gozar de trato respetuoso, amable y eficiente.
lll. Consultar el material bibliografico.

IV. Sugerir la adquisicion de material bibliografico.

V. Disfrutar y hacer uso de los servicios e infraestructura, de acuerdo al
calendario y horario establecidos por la biblioteca.

VI. Tener acceso a todos los materiales disponibles de la biblioteca,
cualquiera que sea el formato y caracteristicas de los mismos.

VII. Presentar sugerencias y quejas sobre los servicios bibliotecarios y las
colecciones, mediante un formato impreso de quejas y sugerencias, el
cual debera llenar y depositar en el buzén del mismo nombre que se
encuentra en el acceso a la biblioteca.
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Articulo 11°9.

Sin excepcidn, todos los usuarios de la biblioteca tendran las siguientes
OBLIGACIONES:

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Xl.
XIl.

Xlll.

Vigente a partir de Abril de 2018 7

Proporcionar datos veridicos cuando el personal de la biblioteca lo
solicite.

Evitar prestar la credencial del usuario a terceras personas con la
finalidad de solicitar material bibliografico.

El préstamo de todas las colecciones y servicios que ofrece esta
biblioteca es PERSONAL.

Verificar las condiciones fisicas de las colecciones, ya que al recibirlos en
préstamo, el usuario se hace responsable de cualquier dafo 6 deterioro
qgue puedan sufrir.

Terminada la consulta del material bibliografico, el usuario debera
colocarlo en los carritos transportadores destinados a este fin y evitar
dejarlos en las mesas y/o en los estantes.

No mutilar, rayar o hurtar el material bibliografico.

Preservar y no dafiar las colecciones, la infraestructura del inmueble, asi
como mobiliario y equipo, respetar los sistemas de seguridad y control
de la biblioteca.

Hablar en voz baja, evitar hacer ruido o escandalo que perturbe a los
usuarios.

Abstenerse de utilizar teléfono celular, radios o localizadores en el
interior de la biblioteca.

No fumar, ni introducir e ingerir golosinas, alimentos y/o bebidas en
cualquier area de la biblioteca.

Evitar recostarse o dormirse en el mobiliario.

Queda estrictamente prohibido tirar basura dentro de las dreas de la
biblioteca.

Los usuarios deberan mostrar respeto y atender las indicaciones del
personal.

BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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XIV. Es responsabilidad del usuario conocer la Ley Federal de Derechos de
Autory apegarse a ella.

CAPITULO IV

DE LAS SANCIONES A USUARIOS

Articulo 12°9.

Las sanciones especificadas en este reglamento seran de observancia
obligatoria por todos los usuarios de la biblioteca.

Articulo 139.

En caso de que algun usuario incurra en la violacidon de las normas sefaladas
en el presente reglamento, sera sancionado de acuerdo a lo siguiente:

I.  Amonestacidn verbal, por distraer en forma deliberada a los usuarios,
o por no usar el material en la forma debida.

Il. Amonestacion escrita con reporte a la Direccién de la Facultad, cuando
se trate de un usuario que haya reincidido en alguna violaciéon al
presente reglamento.

lll. Suspension del beneficio de los servicios bibliograficos por tiempo
determinado, segun la falta cometida.

IV. Sancidn econdmica, por:
v" Retraso en la devolucidn de materiales en préstamo a domicilio,
(la cual nunca serd mayor que el costo de reposicion del material
nuevo, actualizado en el mercado).
v' Se aplicard la sancidon econdmica, ademds de la devolucién en
buen estado del material objeto del retraso.

Vigente a partir de Abril de 2018 8 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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v En caso de pérdida o deterioro del documento del material bibliografico
prestado, el usuario debe efectuar la reposicion del material
bibliografico o cubrir el precio actual del mismo. De no encontrarse el
material en el mercado, éste se calculard con base en un material
sustituto que determine el coordinador de la biblioteca.

V. Suspension definitiva de los servicios bibliotecarios, con reporte al
expediente del usuario a la Direccion de Control Escolar de la
Universidad. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el
usuario, sera puesto a disposicion de las autoridades universitarias.

Articulo 149.

Cualquier demora en la entrega de material bibliografico serd sancionada
conforme a lo siguiente:

I. La multa a pagar por cada uno de los libros entregados con retraso
sera de $3.00 por cada dia habil transcurrido, asi como la suspension del
préstamo de material por tiempo determinado, dependiendo el tiempo
de retraso.

a).- En caso del material de RESERVA, la suspensién serd de la siguiente
manera:
¢ Un dia de retraso, la suspension de préstamo a domicilio sera de
una semana.
+ De dos a tres Dias de retraso, sera de quince dias.
*» De mas de quince dias, serd de sesenta dias la suspensiéon del
préstamo del material a domicilio.
¢ En caso de que el material NO se entregue antes del PERIODO
VACACIONAL se cobrara todos los dias (lunes a viernes) de dicho
periodo y se aplicara la suspension del préstamo del material a
domicilio de acuerdo a los parrafos anteriores

Vigente a partir de Abril de 2018 9 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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b).- Por lo que respecta al material del ACERVO GENERAL sera de la
siguiente manera:

* Cuando el retraso sea por una semana, la suspension del
préstamo del material sera por dos semanas.

+* Cuando sean dos semanas de retraso, la suspension serda por 30
dias.

¢ Cuando sean tres o mas semanas de retraso, la suspension sera
por 60 dias.

% En caso de que el material NO se entregue antes del PERIODO
VACACIONAL se cobrara todos los dias (lunes a viernes) de dicho
periodo y se aplicara la suspensidon del préstamo del material a
domicilio de acuerdo a los parrafos anteriores.

I.-Se cobrara una multa de $25.00, cuando se percate el personal bibliotecario
de que se hace uso del locker y no de las instalaciones de la biblioteca, en caso
de que se extravié la llave esta tendra un costo de $200.00

Articulo 159.

El personal académico y empleados universitarios que incurran en las faltas
sefialadas en los articulos: 13 fracciones |, Ii, 1ll, IV, V, Articulo 14, fraccidn |,
seran reportados a la direccidon de la escuela a efecto de que se proceda
conforme a este reglamento.

Vigente a partir de Abril de 2018 10 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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CAPITULO V

DE LAS COLECCIONES Y LOS SERVICIOS

Articulo 16°9.

La biblioteca ofrece sus servicios a los usuarios de lunes a viernes de las 7:30 a
20:00 horas y los sabados de 8:00 a 13:00 horas, conforme al calendario oficial
de labores de la universidad, salvo excepciones y aquellas contempladas en los
Contratos de Trabajo del SPUM y SUEUM.

Articulo 17°9.

En caso de suspenderse el servicio, se notificara a los usuarios con al menos 24
horas de anticipacidn, salvo excepciones.

Articulo 18¢2.

La biblioteca emitird un Catadlogo de Productos y Servicios de los procesos
operativos, de manera impresa para informar a los usuarios respecto al
material bibliografico y servicios disponibles, asi como los requisitos de
conformidad, y las especificaciones parala aceptacion de los productos y
servicios, el cual estara visible en el acceso a la biblioteca.

Ofrecera a los usuarios las siguientes colecciones:

1) Bibliografia Basica: Bibliografia basica integrada conforme a los planes
y programas académicos de la Facultad de Contaduria y Ciencias
Administrativas. Para consulta interna y externa.

2) Bibliografia de Consulta. Conformada por materiales que proporcionan
informacion precisa sobre las areas del conocimiento humano y esta
integrada por diccionarios, enciclopedias, atlas, almanaques, etc. Para
consulta en sala y préstamo para una clase Unicamente.

Vigente a partir de Abril de 2018 11 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01



(®) wios

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

Caw sde Advoes, crised e pensataees

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ofrec

|

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE CONTADURIA ’
Y
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Bibliografia de Reserva (leyes del aiio en curso): Esta coleccion esta
conformada por Prontuarios fiscales, fisco Agendas, Normas de
Informacion Financiera, asi como las Normas y Guias de Auditoria, su
préstamo sera unica y exclusivamente para una clase, cuando dicho
acervo sea del afo vigente, de aifos pasados se considerard como
bibliografia basica.

Coleccion de Tesis y Tesinas: Trabajos de investigacidn realizados por
estudiantes egresados y posgrado, con el propdsito de titularse. Para
consulta interna.

Discos Compactos: Consulta de materiales y documentos en formato
electrdnico, para consulta o copiado en las instalaciones de la biblioteca.
Periddico: Conjunto de informacion impresa. Disponible para los
usuarios de la Biblioteca de la FCCA, para consulta en sala y préstamo
para una clase.

Revistas: Conjunto de informacion impresa para consulta en las
instalaciones de la biblioteca y préstamo para una clase.

Bases de datos: El acceso a esta coleccion es a través de la biblioteca
virtual, el cual estd restringido a la red universitaria de cémputo. Toda
la informacidon necesaria para acceder a las bases de datos de forma
transparente esta incluida en los vinculos de esta pagina
http://bibliotecavirtual.dgb.umich.mx/ .

era a los usuarios los siguientes servicios:

1)

2)

Orientacion a usuarios. Consiste en la interaccion del personal con los
usuarios, en el momento que éstos ingresan, con el propdsito de
informarles sobre la localizacién de areas, colecciones y funcionamiento
general de la biblioteca, asi como ayudarlos a utilizar mejor el equipo y
aprovechar los servicios de la biblioteca.

Consulta de Catalogos. Uso de instrumentos de busqueda bibliograficos
tales como: Catdlogo en linea de tesis, tesinas, discos compactos,
revistas.

Vigente a partir de Abril de 2018 12 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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Consulta en sala. Consiste en la utilizacion del material bibliografico
disponible para ser consultado dentro de las instalaciones, haciendo uso
del mobiliario y equipo de la biblioteca.

*» Préstamo a domicilio. Es la autorizacién que se otorga a los
usuarios internos (Alumnos y profesores de la FCCA) para llevar
fuera de la biblioteca el material bibliografico por tiempo
determinado, presentando la credencial que expide la universidad
la cual debera estar vigente, la credencial INE, o la que expide la
propia biblioteca.

+* En el caso de los profesores, cuando no cuenten con ninguna de
las credenciales antes mencionadas tendra que llenar la papeleta
especial donde se plasmara la autorizacién de:

e Directora.

e Subdirector.

e Secretaria Académica.

e Secretaria Administrativa.
Servicio de informacion en linea.Uso del equipo de cdmputo de la sala
de auto-acceso, para consulta de bases de datos contratadas o de libre
acceso, discos compactos, biblioteca virtual, publicaciones periédicas
digitalizadas, asi como recuperacidn de articulos cientificos. El uso del
equipo de cdmputo en la sala de auto acceso deberd ser utilizado Unica
y exclusivamente para actividades académicas, cuando este servicio
tenga demasiada demanda se fijara como tiempo maximo de 1 hora por
usuario, y por turno, pudiendo regresar el mismo dia y turno cuando ya
haya bajado la demanda el servicio
Consulta INEGI. La biblioteca cuenta con equipo de computo y servicio
de internet para brindar el servicio de consulta de las publicaciones y
discos compactos con informacidn estadistica y geografica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
Infopertinencia. La biblioteca ofrece el servicio de informacién en linea
de documentos y articulos pertinentes a planes y programas de estudio
de los cuatro programas educativos que se imparten en la FCCA, a través
de la plataforma de Infopertinencia alojada en la biblioteca virtual.

Vigente a partir de Abril de 2018 13 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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7) Préstamo de Cubiculos. La biblioteca ofrece servicio de préstamo de
cubiculos de estudio grupal, por tiempo determinado, Unicamente para
alumnos inscritos, personal administrativo y académico. Este servicio
estard sujeto a la disponibilidad de los mismos.

8) Servicio de fotocopiado, El servicio se prestard de la siguiente manera:
a) El interesado podra solicitar el material bibliografico para su
fotocopiado.

b) Queda estrictamente prohibido sacar fotocopias a las Tesis.
c) No podran fotocopiarse libros completos.

9) Servicio de Impresiones, este servicio se realizara en el drea de atencién a
usuarios presentando su dispositivo de almacenamiento (USB), pudiendo ser
impresiones a color, blanco y negro y de imagenes.

10) Servicio de Escaner. La biblioteca ofrece servicio de escaner, para solicitar
el mismo deber3 el usuario presentar su dispositivo de almacenamiento (USB),

en el area de atencidn al usuario, para que el personal le brinde este servicio.

11) Los costos de fotocopias, impresiones y escaner, seran fijados por la
autoridad competente, estando sujetos a cambios.

Costos de los servicios:

a) Fotocopias: Tamafio carta $ 0.40 centavos
Tamaiio Oficio $ 0.60 centavos

b) Impresiones Tamafio carta $ 0.50 centavos
Tamafio Oficio $1.00.

c) Impresiones con imagen $1.00

d) Impresiones a color, su costo podra ser desde $2.50 y hasta $10.00,
dependiendo del tamafio y color de la imagen y/o texto.

e) ESCANER: el costo de este servicio sera de $2.50

Vigente a partir de Abril de 2018 14 BFCCA_DN_RI_8.2.2_2018_01
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CAPITULO VI

DE LOS REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

Articulo 19°9.

El préstamo se concedera de acuerdo a las categorias de usuarios que se
especifican en el articulo 42 de este reglamento. No se prestaran materiales
deteriorados o sin habilitar, en ninguna de las modalidades.

Articulo 209.
Para efectos del préstamo, se establecen las siguientes modalidades:

I.  Consulta en sala.
Il. Préstamo a domicilio.
lll. Préstamo para clase.

Articulo 21°9.

a) Todo usuario que requiera el servicio de consulta en sala, podrd
consultar hasta un_maximo de tres titulos a la vez, Después de su
consulta debera dejarlos en el carrito de libros para su reacomodo, a
excepcion del material de reserva, el cual se entregara en el médulo de
atencion al usuario.

b) Todo usuario que requiera el servicio de préstamo para clase, del
material de Reserva (Prontuarios, fisco agendas, etc.), debera llenar la
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papeleta de préstamo y dejar su credencial, por el lapso de la clase,
debiendo entregarlo al término de la clase.

Articulo 229.

Para solicitar ejemplares de tesis y tesinas, el usuario deberd ubicar los
volumenes usandolo el catalogo disponible en el mdédulo de registro. Este
material solo se prestara para consulta en sala. El usuario debera llenar la
papeleta de préstamo y entregar una credencial vigente (UMSNH, INE), al
personal. Se prestara un maximo de tres volumenes por vez y el usuario los
entregara al personal de atenciéon una vez que los haya desocupado. Este
material NO esta disponible para préstamo a domicilio, ni para fotocopiado.

Articulo 239.

Consulta de discos compactos. Consiste en la consulta de documentos
archivados en formato de disco compacto en las instalaciones de la
Biblioteca, con el uso de equipo de cdmputo de la sala de autoacceso.

Articulo 249,

Todo usuario que requiera el servicio de préstamo a domicilio debera atender
a lo siguiente:

I. Se deberdn registrar a la entrada de la biblioteca en el formato digital o
impreso “Control de Asistencia de Usuarios”, que estara en el médulo al
ingresar a la biblioteca.

Il. No introducir mochilas, portafolios ¢ cualquier tipo de paquetes
voluminosos, los cuales deberdn ser depositados en los lockers que se
ubican en la parte exterior de la biblioteca.

lll. El servicio de préstamo a domicilio sera exclusivo para alumnos,
empleados, profesores e investigadores de la Facultad de Contaduria y
Ciencias Administrativas.
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IV. Es indispensable presentar la credencial vigente (UMSNH, INE, emitida
por la biblioteca).

V. Para solicitar el préstamo se debera presentar el material requerido en
el drea de atencidn al publico para su revisién, desmagnetizacion y
autorizacion.

VI. Llenar y firmar la papeleta de préstamo correspondiente del material
bibliografico que se estd solicitando, con fecha de salida del material y
de entrega del mismo.

VII. A los alumnos se concederdan dos dias habiles de préstamo de
colecciones de bibliografia basica, con la posibilidad de una renovacién
por dos dias mas.

a) Una vez realizada la renovacién, el material bibliografico debera
ser entregado, si se desea solicitar el mismo titulo y autor se
tendra que dejar pasar 24 horas para poder volver a solicitar el
préstamo a domicilio, se podra realizar el préstamo en ese mismo
momento cuando se trate de otro titulo y/o autor.

VIIIl. El ndmero maximo de ejemplares que se prestaran sera de dos
volumenes en colecciones de bibliografia basica.

IX. Alos docentes se les concedera el préstamo de tres ejemplares durante
una semana, con la posibilidad de dos renovaciones por el mismo lapso
de tiempo.

X. No serd sujeto de préstamo a domicilio, el siguiente material:

a. Bibliografia de Consulta(diccionarios, enciclopedias, catalogos,

directorios y similares)

. Tesisy Tesinas

Discos compactos

. Ejemplares unicos

. Bibliografia de reserva.

|® |Q. |© |D'

XIl. Es obligacién de todo usuario devolver los materiales bibliograficos en
buenas condiciones.
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Xll. Se suspenderd el préstamo de material bibliografico a domicilio, la
ultima semana antes de los periodos vacacionales, solo se prestara el
material para consulta interna y fotocopiado del mismo. En caso de que
se solicitara un material bibliografico y no se entregara en tiempo vy
forma se haran acreedores de las sanciones establecida en el articulo 14
del presente reglamento.

TRANSITORIOS

Articulo Unico. Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por parte del H. Consejo Técnico de la Facultad.
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