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REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°

La Biblioteca “Dr. Medardo Serna Gonzalez” de la Unidad Profesional de Ciudad Hidalgo,
forma parte del Sistema Bibliotecario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, conforme a lo establecido en los articulos 2° y 3° del Reglamento General de
Bibliotecas de la misma institucion.

Articulo 2°

El presente reglamento tiene como objetivo contribuir a salvaguardar los fondos
bibliograficos, el mobiliario y equipo asignado a la Biblioteca, asi como normar los
servicios que esta proporciona, los derechos y las obligaciones de los usuarios y el
personal de la misma.

Articulo 3°
La base legal de este reglamento se establece en el articulo 19° del Reglamento General
de Bibliotecas, aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 7 de abril del afio 2000.

CAPITULO II. OBJETIVOS DE UNIDAD DE LA BIBLIOTECA Dr. MEDARDO SERNA GONZALEZ
DE LA UNIDAD PROFESIONAL DE CIUDAD HIDALGO

Articulo 4°
Son objetivos de la Biblioteca Dr. Medardo Serna Gonzalez:

a) Ofrecer los servicios de consulta, préstamo y referencia a la comunidad Universitaria y
sociedad en general.

b) Preservar y conservar el acervo bibliografico impreso y digital con la finalidad de que al
momento de ser requerido para su uso se encuentre disponible.

c) Ser depositaria de colecciones bibliograficas impresas, digitales y especiales, con valor
académico y cultural para la universidad y el Estado de Michoacan.
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REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO IIl. ORGANIZACION INTERNA

Articulo 52
La autoridad normativa de la Biblioteca esta representada por el Comité de Bibliotecas
constituido conforme a lo establecido en los articulos 92 y 102 del Reglamento General de
Bibliotecas.

Articulo 62
El comité de Biblioteca se reunirad cuando lo solicite el presidente del Comité de biblioteca
o responsable de la misma

Articulo 72

La administracion de los recursos humanos, materiales y financieros que se manejan en la
Biblioteca seran responsabilidad del Jefe o responsable de la Biblioteca conforme a lo
establecido en el articulo 182 del Reglamento General de Bibliotecas y a las disposiciones
de las autoridades universitarias, por lo que podran dictar las medidas administrativas
necesarias para cumplir su cometido.

Debido a las caracteristicas de la Biblioteca, el personal participara en forma colaborativa
en todos los procesos y actividades que se requieran de acuerdo a sus responsabilidades,
para lo cual se establece el siguiente organigrama interno.
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Direccion
General de
Biblioteca

Comite de
Biblioteca

Directora Bibliotecario Representante

(Presidente) (Secretario) de Alumnos

Representante
de Profesores

Comité de Biblioteca. Entre sus funciones genéricas se describen las siguientes:

1. Acordar las normas internas, los procedimientos y la periodicidad para las sesiones
del Comité de Biblioteca; elaborar y actualizar el reglamento interno; definir la
politica particular de desarrollo de la biblioteca.

2. Gestionar ante las instancias correspondientes el abasto de material bibliografico,
hemerografico o digital tendiente a cubrir las necesidades de los estudiantes y el
personal académico de los diferentes programas de estudios anidados en la
Unidad Profesional de Ciudad Hidalgo.

3. Fomentar y promover las actividades de consulta al interior de la biblioteca para
incentivar en los estudiantes y académicos el uso del espacio como un lugar de
formacién y aprendizaje cognitivo.

4. Propiciar la organizacién de cursos para los usuarios universitarios a fin de que
conozcan el manejo fisico y técnico de los acervos, los que se impartiran al inicio
de cada semestre.

5. Colaborar con la Direccidn General de Bibliotecas.
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REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO IV DE LOS USUARIOS

Articulo 82.
Para los efectos de la prestacién de servicios de la biblioteca, se establecen las siguientes
categorias de usuarios:

I. Usuarios Internos: se refiere a todos los nicolaitas que tengan la calidad de estudiantes,
docentes, empleados y pasantes en periodo de titulacién o graduacién, debidamente
acreditados.

Il. Usuarios Externos: Se refiere a las personas que no pertenecen a la sociedad nicolaita 'y
formen parte de la sociedad general.

Articulo 92.

Todo usuario que requiera algun servicio por parte de la biblioteca, debera atender a lo
siguiente:

I. Se debera registrar a la entrada de la biblioteca en el formato “Registro de Usuarios”
que estard en el médulo de atencidn al publico.

Il. No introducir mochilas, portafolios 6 cualquier tipo de paquetes voluminosos, los cuales
deberdan ser depositados en el drea de paqueteria para su resguardo, durante el tiempo
gue permanezca en la biblioteca.

CAPITULO V DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

Articulo 10¢2.
Sin excepcion, todos los usuarios de la biblioteca deberan atender a los Derechos y
Obligaciones que establece este reglamento.

Articulo 11.
Sin excepcion, todos los usuarios de la biblioteca tendran los siguientes Derechos:
I.  Recibir atencién cuando la solicite.

II.  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.

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE DE 2018 Pagina 5 BUPCH_DN_RI 8.2.2_2018_01



UNIVERSIDAD MICHOACANA‘SAN NICOLAS DE HIDALGO

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA DE LA UNIDAD PROFESIONAL CIUDAD HIDALGO

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

Cuna de héroes, crisol de pensadores

VI.

VII.

VIII.

DR. MEDARDO SERNA GONZALEZ

REGLAMENTO INTERNO
Tener acceso a todos los materiales disponibles de la biblioteca, cualquiera que sea
el formato y caracteristicas de los mismos.
Préstamo de materiales a domicilio de acuerdo a las categorias de usuarios y las
condiciones de préstamo vigentes.
Utilizar el area de cubiculos para realizar trabajos en equipo.
Presentar sugerencias y quejas sobre los servicios bibliotecarios y las colecciones,
mediante un formato de quejas y sugerencias, el cual deberd llenar y depositar en
el buzdn del mismo nombre que se encuentra en el médulo de atencién al publico.

Articulo 12.
Sin excepcion, todos los usuarios de la biblioteca tendran las siguientes Obligaciones:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
X1,

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.

Verificar las condiciones fisicas de las colecciones, ya que al recibirlos en préstamo,
el usuario se hace responsable de cualquier dafio o deterioro que 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 areas de la biblioteca.
Los usuarios deberdn mostrar respeto y atender las indicaciones del personal.

Es responsabilidad del usuario conocer la Ley Federal de Derechos de Autor y
apegarse a ella.
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REGLAMENTO INTERNO
Articulo 13.

Como medida de seguridad laboral y cuidando la integridad del material bibliografico,
queda prohibido el ingreso de cualquier persona ajena al personal de la biblioteca a las
siguientes areas:

1. Atencién al publico.

2. Organizaciéon Documental

3. Estanteria sin autorizacion

4. Las que disponga el Comité de Biblioteca.

CAPITULO VI DE LAS SANCIONES A USUARIOS

Articulo 14.
Las sanciones especificadas en este reglamento seran de observancia obligatoria por
todos los usuarios de la biblioteca.

Articulo 15.
En caso de que algun usuario incurra en la violaciéon de las normas sefialadas en el
presente reglamento, serd sancionado de acuerdo a lo siguiente:

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

II.  Amonestacion escrita con reporte a la Direccidon de la Unidad Profesional, cuando
se trate de un usuario que haya reincidido en alguna violacién al presente
reglamento.

lll.  Suspensidon del beneficio de los servicios bibliograficos por tiempo determinado,
segln la falta cometida.

IV.  Sancién econdmica, por:

a. Retraso en la devolucion de materiales en préstamo a domicilio, (la cual
nunca serd mayor que el costo de reposicion del material nuevo,
actualizado en el mercado). Se aplicara la sancion econémica, ademas de la
devolucién en buen estado del material objeto del retraso.

b. En caso de pérdida o deterioro del documento 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 calculara con
base en un material sustituto que determine el jefe o encargado de la
biblioteca, ademas de pagar los costos que derivan del procesamiento
técnico y/o la encuadernacion.
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V. Suspensién 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, serd puesto a disposicion de las
autoridades universitarias.

Articulo 16.
Cualquier demora en la entrega de material bibliografico serd sancionada conforme a lo
siguiente:

La multa a pagar por cada uno de los libros entregados con retraso sera de $10.00 por
cada dia habil transcurrido.

Articulo 17.
Para reinscribirse en el siguiente ciclo escolar, el usuario debera estar exento de las multas
y sanciones bibliotecarias sefialadas en el presente reglamento.

CAPITULO VII DEL HORARIO DE LOS SERVICIOS

Articulo 18. La biblioteca ofrece sus servicios a los usuarios de lunes a viernes de las 8:00a
15:00horas, conforme al calendario oficial de labores de la universidad, salvo excepciones
y aquellas contempladas en los Contratos de Trabajo del SPUM y SUEUM.

ARTICULO 19.
En caso de suspenderse el servicio, se notificara a los usuarios con al menos 24 horas de
anticipacion, salvo excepciones.

CAPITULO VIII DE LOS SERVICIOS Y COLECCIONES
Articulo 20.

La biblioteca emitird un Catdlogo de Productos y Servicios, de manera impresa para
informar a los usuarios respecto al material bibliografico y servicios disponibles, el cual
estard visible en el acceso a la biblioteca. Ofrecerd a los usuarios los siguientes servicios:
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REGLAMENTO INTERNO
1) Consulta de Catdlogos. Consulta de instrumentos de busqueda
bibliohemerografica tales como: Catdlogo en linea y en formato impreso el
catdlogo de tesis, tesinas y revistas, catdlogo de cd’s, asi como kardex de
publicaciones periddicas.

2) Préstamo 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.

3) Préstamo a domicilio. Es la autorizacién que se otorga a los usuarios internos para
llevar fuera de la biblioteca, por tiempo determinado, el material bibliografico
presentando la credencial de universidad, y que deberan estar vigentes.

4) Cubiculos de estudio y/o lectura. Este servicio se refiere al uso de los cubiculos
destinados a reuniones de trabajo en equipo y cursos diversos (6 a 8 personas), se
otorgaran segun la disponibilidad de éstos, previa autorizacion del personal de la
biblioteca y llenando el formato de préstamo de cubiculo, dejando en garantia la
credencial que expide la biblioteca o la universidad, y que deberan estar vigentes.

5) Paqueteria. En el drea de atencién al publico, se cuenta con espacios para guardar
las pertenencias de los usuarios, durante el tiempo que permanezcan en
biblioteca.

Ofrecera a los usuarios las siguientes colecciones:

6) General: Bibliografia basica integrada conforme a los planes y programas
académicos de las Facultades. Para consulta interna y externa.

7) Consulta. Conformada por materiales que proporcionan informacién precisa sobre
las areas del conocimiento humano y esta integrada por diccionarios,
enciclopedias, atlas, almanaques, etc.

8) Publicaciones Periddicas: Publicaciones periddicas técnicas, cientificas y de cultura
general, de procedencia local, estatal, nacional y extranjera. Sélo para consulta en
sala y fotocopiado.

9) Tesis y/o Tesinas en papel: Trabajos de investigacion realizados por estudiantes
egresados, con el propdsito de titularse. Para consulta interna y externa.
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REGLAMENTO INTERNO

10) Discos Compactos: Consulta de materiales y documentos en formato electrénico,
para consulta o copiado en las instalaciones de la biblioteca. Consulta de las
colecciones de libros digitalizadas en discos compactos, en la sala de
computadoras de la biblioteca.

CAPITULO IX DE LOS REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

Articulo 21.
El préstamo se concedera de acuerdo a las categorias de usuarios que se especifican en el
articulo 82 de este reglamento.

Articulo 22.
Para efectos del préstamo, se establecen las siguientes modalidades:

|. Préstamo en sala.
[I. Préstamo a Domicilio.

Articulo 23.
Todo usuario que requiera el servicio de préstamo a domicilio debera atender a lo
siguiente:

I. Se deberan registrar a la entrada de la biblioteca en el formato Registro de Usuario que
estara en el médulo atencidn al publico.

II. El servicio de préstamo a domicilio serd exclusivo para alumnos, empleados, profesores
e investigadores de la UMSNH.

lll. Es indispensable presentar la credencial vigente expedida por la UMSNH.

IV. Para solicitar el préstamo se debera presentar el material requerido en el drea de
atencidn al publico para su revisidn y autorizacion.

V. 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.
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REGLAMENTO INTERNO
VI. Se concederan tres dias habiles de préstamo de colecciones de bibliografia general y en
el caso de libros de la seccién cultura general una semana.

VII. El nimero maximo de ejemplares que se prestardn serd de tres volumenes en
colecciones de bibliografia basica y en el caso de libros de seccién de cultura general sera
un volumen.

VIIl. No se otorgara en préstamo a domicilio, el siguiente material:

a. Bibliografia de Consulta (diccionarios, enciclopedias, catdlogos, directorios vy
similares)

b. Tesisy Tesinas de Grado.
Revistas y Periddicos.
Discos compactos.

IX. Se podra renovar tres veces el préstamo dependiendo del nimero de obras disponibles
y de las personas que se encuentren en lista de espera solicitando el material.

X. Es obligacion de todo usuario devolver los materiales bibliograficos en las mismas
condiciones en que lo ha recibido en préstamo en caso contrario se atendera en los
dispuesto en el articulo 15

Articulo 24.

Para acceder al servicio de Préstamo en Sala se requiere lo siguiente:
I.  Cubrir lo especificado en el articulo 232 de éste reglamento.

Il. En el caso del material bibliografico, el usuario podra solicitar el nimero de libros
que requiera a la vez.

lll. Los materiales de otros formatos como discos compactos podran ser consultados
por unidad y las veces que sean necesarias.

IV. No se facilitaran los materiales deteriorados.

CAPITULO X DEL PERSONAL

Articulo 25
Durante la realizacidon de sus actividades, el personal adoptara una actitud respetuosa,
servicial discreta y amable; debiendo usar un lenguaje correcto.
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Articulo 26
El personal debera modular su voz al momento de dialogar para evitar distraer a los
usuarios.

Articulo 27
El personal podra usar celulares y otros equipos de audio siempre y cuando el volumen no
sea un distractor para los demas.

Articulo 28

Como medida de seguridad laboral y cuidando de la integridad del material, queda
prohibido el ingreso de cualquier persona ajena a la Biblioteca, sin autorizacién, a las
siguientes areas:

I. Moddulo de servicios al publico.
Il. Coleccién general.

lll. Coleccién de consulta.

IV. Oficinas administrativas.

El personal de la biblioteca que promueva la violacién a este articulo, se hara responsable
de subsanar los dafios y prejuicios que se ocasionen.

Articulo 29
Al momento de consumir alimentos el personal debera hacerlo fuera de la vista de los
usuarios, quedando prohibido consumirlos en dreas en donde se presta servicio.

TRANSITORIOS

Primero. Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacidn por parte del comité
de biblioteca.

Segundo. Se faculta al mismo comité en pleno para que establezca las actividades administrativas
para la operacion del presente reglamento.

Tercero. Corresponde al comité de biblioteca resolver todas aquellas situaciones no contempladas
en el texto del presente reglamento.
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REGLAMENTO INTERNO
Cuarto. Este reglamento fue aprobado en sesién del Comité de Biblioteca, en Ciudad Hidalgo a los
5 dias del mes de diciembre de 2018

Mtra. Tania Haideé Torres Chavez Directora de la Unidad profesional
de Ciudad Hidalgo

Mtro. Juan Torres Melgoza Representante Docentes
C. Ménica Aguilar Gudiifo Representante Alumnos
Lic. Alejandra Sdnchez Camacho Bibliotecaria
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