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LINEAMIENTOS DEL CENTRO DE INFORMACION “M.V. JOSE DE LA LUZ
GOMEZ” DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA DE
LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO.

MISION

Promover y facilitar el acceso a la informacién en todos los campos del saber y
la cultura para fortalecer las actividades de Investigacion, Docencia y Extension
de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

VISION

Al 2014, el centro de informacién esta fortalecido y es uno de los Centros de
Informacién Universitarios modernos con infraestructura organizacional agil y
flexible que incorpora la automatizacion a todos sus procesos, con un equipo
humano multidisciplinario, administrador, procesador, generador y difusor de la
informacién, con multiples fuentes en respaldos magnéticos, plataforma
tecnoldgica en redes inalambricas, gestidon de los recursos con altos indices de
eficiencia, usuarios autbnomos, creativos e innovadores de la informacion.

OBJETIVO

El acopio, andlisis, organizacion, clasificacion, difusion, y recuperacion de
informacion y capacitacion, que apoya la formacién profesional y humana de
los estudiantes y docentes.
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CAPITULO PRIMERO

NATURALEZA Y FINES

Articulo 1.- El Centro de Informacion es un servicio de apoyo académico a la
investigacioén y docencia. Constituye un acervo cultural, que crece y se desarrolla
con la participacion constante de la comunidad universitaria, y da posibilidad de
tener u obtener la informacién necesaria para la formacion profesional y/o
actualizacion en las areas del saber veterinario.

Articulo 2.- Para el cumplimiento de sus fines, el Centro de Informacion asume las
siguientes funciones:

I. Ofrecer un servicio eficiente y cortés de asesoria y apoyo al usuario.

II. Apoyar los programas de investigacion y docencia del personal de
investigaciéon de la Institucién, mediante la adquisicién, organizacion y
preservacion de materiales documentales.

[ll. Implementar normas, politicas y procedimientos para el mejor
funcionamiento de los servicios, de comun acuerdo con los integrantes del
Comité de Biblioteca.

IV. Promover convenios que favorezcan al usuario y comunicarles las mejoras
realizadas.

V. Llevar un control estricto de todo el material, salvaguardando el acervo
bibliografico y hemerogréfico.

VI. Las demas que prevea este lineamiento y las que por acuerdo del Comité
de Biblioteca y de las autoridades universitarias se le encomienden.

Vigente a partir de Marzo de 2014 7 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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CAPITULO SEGUNDO

ESTRUCTURA

Articulo 3. La estructura del Centro de Informacion en orden de jerarquia
es:

I. Comité de Biblioteca.

II. Un Jefe del Centro de Informacion.
III. Bibliotecarios

IV. Personal de apoyo

COMITE DE BIBLIOTECA

Articulo 4. El Comité de Biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, esta integrado de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo.

El Comité de Biblioteca de la FMVZ esté integrado por:

l. El Director de la FMVZ, quien lo preside. En su ausencia, lo
preside el Secretario Académico.

Il. Un Bibliotecario designado por el H. Consejo Técnico.

Il. Un Estudiante designado por el H. Consejo Técnico.

V. Un Miembro del personal académico designado por el H. Consejo
Técnico.

Articulo 5. ElI Comité de Biblioteca asesora y apoya al Centro de
Informacién en la busqueda de la excelencia, el continuo desarrollo y la
modernizacién en los servicios bibliotecarios, y en términos generales vigila
el cumplimiento del presente reglamento.

Vigente a partir de Marzo de 2014 8 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2 2014 01
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Articulo 6. EI Comité de Biblioteca tiene las siguientes funciones:

I. Acordar las normas internas, los procedimientos y la periodicidad para las
sesiones del Comité de Biblioteca, conforme a lo estipulado en el presente
lineamiento y a los objetivos del Sistema Bibliotecario;

II. Elaborar y actualizar periédicamente la propuesta del Lineamiento
Interno para el Centro de Informacion y presentarla para su aprobacion
conforme a lo establecido en el presente Lineamiento.

[ll. Definir la politica particular de desarrollo del Centro de Informacién con
base en el diagndstico y programa de trabajo que elabore el propio Comité,
acorde con el Plan de Desarrollo de la Dependencia y el Plan de Desarrollo
Institucional.

IV. Formular y ejercer el presupuesto que se asigne para la adquisicion de
material biblio-hemerografico, equipo multimedia, bases de datos , software,
discos compactos y otros, que permitan el desarrollo de los programas
académicos e investigacion de la Dependencia;

V. Apoyar y asesorar al Centro de Informacion en la busqueda de la
excelencia, el continuo desarrollo y la modernizacion en los servicios
bibliotecarios de la misma,;

VI. Establecer las acciones para la gestibn de recursos humanos,
materiales y financieros que se hagan necesarios para la operacion y
desarrollo del Centro de Informacion; y

VII. Colaborar con la Direccion General de Bibliotecas implementando las

acciones necesarias para la unificacion de criterios en la organizacion y
administracion de los servicios bibliotecarios universitarios.
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JEFE DEL CENTRO DE INFORMACION

Articulo 7. El jefe del Centro de Informacion serd nombrado por el H.
Consejo Técnico a propuesta del Director. Los requisitos para ocupar este
cargo son:

I. Ser trabajador de base de la UMSNH con formacion y experiencia
profesional en Biblioteconomia.

Articulo 8. El jefe del Centro de Informacion es responsable del
funcionamiento correcto y de los servicios del Centro de Informacién siendo
sus funciones y obligaciones:

Planificar los servicios bhibliotecarios.

I. Coordinar las actividades de las diversas areas que integran el
Centro de Informacion de la Facultad.

II. Coordinar la formulacion del presupuesto del Centro de Informacion.
[ll.Formular y actualizar los manuales de procedimientos y de personal,
con la colaboracion de los jefes de area.

Participar en la formulacién de los programas de estudio.

V. Asistir a reuniones, cursos, congresos, seminarios, etc., en
representacion del Centro de Informacion.

V. Gestionar la obtencién de recursos econdmicos y materiales para el
Centro de Informacion.

VI. Rendir informe semestral por escrito de las actividades
desarrolladas en el Centro de Informacion ante la autoridad
correspondiente.

VII. Administrar los recursos humanos y materiales.
VIILI. Supervisar que el personal cumpla con las actividades
laborales y asignar tareas de acuerdo a su hombramiento.
IX. Ser responsable del inmueble a su cargo, del acervo en él

resguardado y del mobiliario y equipo registrado en la Direccion de
Patrimonio Universitario.

X. Solicitar al Director de la dependencia el visto bueno de los permisos
del personal a su cargo de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

Vigente a partir de Marzo de 2014 10 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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BIBLIOTECARIOS

Articulo 9. Son funciones del bibliotecario:

|. Proporcionar asesoria a los usuarios en la busqueda de informacion
(orientacion a usuarios).

Il. Mantener los materiales de la coleccion ubicados en la posicién que su
signatura topogréafica indique segun el sistema de clasificacion de la
Biblioteca del Congreso (LC).

lll. Coadyuvar a la gestion de competencias informativas en la poblacion
académica de la Facultad, mediante participacion en los cursos que al
respecto lleve a cabo el Centro de Informacion.

IV. Organizar y mantener un registro de las colecciones no clasificadas,
tales como tesis, tesinas y publicaciones periodicas.

V. Colaborar en la captura y recuperacion de datos estadisticos requeridos
por el sistema de gestion de calidad.

VI. Procurar la preservacion de los materiales impresos, canalizando
aquellos que requieran compostura al Laboratorio de Preservacion y
Restauracion Bibliohemerografica segun el procedimiento establecido.

VII. Las que estan establecidas en la Normatividad Universitaria y el
Contrato Colectivo del Trabajo del SUEUM — UMSNH.

PERSONAL DE APOYO

Articulo 10. Su funcion es coadyuvar en las diversas actividades que se
desarrollan en el Centro de Informacion.

Vigente a partir de Marzo de 2014 11 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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CAPITULO TERCERO

DE LOS USUARIOS

Articulo 11.- El centro de informacion ofrece servicio a los siguientes usuarios:
Usuarios internos
I.  Alumnos de licenciatura y de postgrado de la FMVZ.

II. Becarios (alumnos y prestadores de servicio social provenientes de otras
instituciones que realicen una estancia en la FMVZ).

[ll. El personal académico y administrativo.
Usuarios Externos

|. Ex alumnos de la FMVZ.
Il. Los provenientes de otras dependencias 0 instituciones que tengan
convenios de préstamo inter bibliotecario con este Centro de Informacién.
lll. Los provenientes de otras instituciones de ensefianza superior, empresas,
organismos publicos y privados, y sociedad en general, previa solicitud y
autorizacion por el Comité de Biblioteca.

Articulo 12.- El usuario debera identificarse con credencial vigente de la UMSNH

o identificacion autorizada. Debera facilitar la revision y/o resguardo de sus
pertenencias al entrar o salir del centro de informacion.

Vigente a partir de Marzo de 2014 12 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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CAPITULO CUARTO

DEL HORARIO Y SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO DE
INFORMACION

Articulo 15. El horario del Centro de Informacion es de lunes a viernes de las 8:00
a las 20:00 hrs.

Los servicios que presta el Centro de Informacién son los siguientes:

= Préstamo en sala

=  Préstamo a domicilio

=  Préstamo para fotocopiado

= Consulta del catalogo en linea

=  Servicios de informacion en linea
«  Kardex

=  Orientacién a usuarios

=  Préstamo de casilleros

Vigente a partir de Marzo de 2014 13 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2 2014 01
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CAPITULO QUINTO

DEL PRESTAMO DE MATERIAL

Articulo 16.- Los usuarios podran solicitar el préstamo del material del Centro de
Informacidn, el cual sera en sala o domiciliario.

Articulo 17.- El préstamo del material se otorgard presentando la credencial
institucional vigente o credencial emitida por la Direccion General de Bibliotecas o
el Centro de Informacion de la FMVZ.

Articulo 18.- Tendran derecho a préstamo en sala los exalumnos y los usuarios
no pertenecientes a la comunidad de la FMVZ y de la UMSNH, siempre y cuando
se identifiquen.

Articulo 19.- Al personal académico de la FMVZ se le proporcionara el servicio de
préstamo a domicilio, bajo las siguientes condiciones:

I. Hasta 3 libros por un plazo no mayor de 2 dias héabiles.
II1.Hasta 5 revistas por un plazo no mayor de 2 dias habiles.

Articulo 20.- Los alumnos de licenciatura y de posgrado de la FMVZ tendran
derecho a préstamo a domicilio, de un libro y/o una revista por un periodo de 1 dia
renovable por una sola vez. Para la renovacion del préstamo es necesario
presentar el material.

Articulo 21.- Los servicios inter bibliotecarios se proporcionaran a alumnos,
profesores e investigadores de la UMSNH, asi como a todas aquellas personas
que procedan de instituciones de educacidbn superior u organismos
gubernamentales con los que esta Institucibn haya celebrado un Convenio,
sujetandose en todo momento a lo establecido en el propio Convenio.

Articulo 22.- ElI material de reserva (material bibliohemerografico para uso
exclusivo en sala de lectura y consulta, no para su uso domiciliario) podra ser
otorgado en préstamo en sala hasta por tres horas. Para préstamo nocturno se
podrd solicitar una hora antes del cierre del servicio y debera entregarse en la
primera hora de servicio del dia habil siguiente.

Vigente a partir de Marzo de 2014 14 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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Articulo 23.- Los préstamos son intransferibles. El usuario que solicito el préstamo
es responsable de entregar el material completo, a tiempo y en buen estado.

Articulo 24.- No se otorgara en préstamo domiciliario el siguiente material:
I. Colecciones especiales.

Il. Obras de otras bibliotecas o centros de informacidbn que se posean en
calidad de préstamo inter bibliotecario.

. Diccionarios, enciclopedias, catalogos, directorios y similares.
IV. Periddicos.

V. Originales de material audiovisual.

CAPITULO SEXTO

PRESTAMO PARA FOTOCOPIADO

Articulo 25.- Es un servicio que se proporciona a los usuarios para que puedan
fotocopiar (fuera del centro de informacion) el material que se presta en sala, con
las siguientes limitantes:

I. No se podran fotocopiar ni digitalizar obras completas.
Il. No podran fotocopiarse los materiales bibliohemerograficos que tengan la

leyenda "Este volumen no debe fotocopiarse”, ni los materiales
bibliohemerograficos en mal estado y/o antiguos.
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CAPITULO SEPTIMO

SERVICIO DE INFORMACION EN LINEA

Articulo 26.- El servicio de consulta de informacién electrénica en la sala de auto
acceso tiene las siguientes modalidades:

= Consulta de bases de datos en linea.
= Consulta de paginas Web.
= Descarga de informacion.

El tiempo limite de uso de las maquinas de la sala de auto acceso es de una hora,
prorrogable a una segunda hora como maximo, dependiendo de la demanda del
servicio. Los requisitos para el uso de la sala de auto acceso son el depésito de la
credencial institucional vigente y/o la que emita la Direccion General de Bibliotecas
y la cuota de recuperacion que fije la autoridad correspondiente.

CAPITULO OCTAVO

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

Articulo 27.- Para hacer uso de los servicios del Centro de Informacion el alumno
de la Facultad debera acreditar la documentacion necesaria para integrar su
expediente y extenderle la credencial correspondiente previo pago de derechos.

Articulo 28.- Los libros del acervo general no devueltos en la fecha sefialada,
causaran un cargo diario por cada material del acervo a partir del siguiente dia de
la fecha de vencimiento, contando dias festivos y domingos, de acuerdo al
procedimiento y cuota vigente.

I. Por cada dia/obra de retraso en la devolucion del material por préstamo a
domicilio: $ 10.00 (Diez Pesos 00/100 M.N.).

Vigente a partir de Marzo de 2014 16 BFMVZ_DN_LCI_8.2.2_2014_01
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Articulo 29.- Las gavetas no desocupadas dentro de la jornada laboral, causaran
un cargo diario por cada jornada a partir del siguiente dia, contando dias festivos y
domingos, de acuerdo al procedimiento y cuota vigente.

I. Para el tiempo del uso de gaveta sera de una jornada de trabajo (8 horas).
Si el usuario no la desocupa en este plazo se hara acreedor a una
penalizacion econdmica de: $10.00 (Diez pesos 00/100 M.N.).

Articulo 30.- En caso de pérdida total o parcial en cualquier tipo de material, el
usuario debera observar las siguientes condiciones:

I. Notificar el extravio del material y reponerlo en un plazo maximo de quince
dias, ya sea con otro ejemplar igual al perdido o cubriendo el valor
comercial del mismo, asi como una sancion econdémica de 100 pesos
00/100 M.N. y 10 pesos 00/100 M.N. por cada dia de retraso, mas el costo
vigente por proceso de catalogacion.

II. En caso de que el usuario devuelva el material en mal estado, debera cubrir
el costo de reparacion o reposicion del mismo y pagar una sancion
econdémica de 50.00 pesos 00/100 M.N.

Articulo 31.- En las instalaciones del centro de informacidn esta estrictamente
prohibido:

l. Fumar o ingerir alimentos, bebidas o golosinas, entrar con gorra o
sombrero, entrar con mascotas y hablar en voz alta en la sala de lectura.

Il. Sustraer material sin permiso, al momento de salir del Centro de
Informacion.

Il. Maltratar los materiales.
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CAPITULO NOVENO
SANCIONES A USUARIOS

Articulo 32.- En caso de que alguna persona que sea miembro de la
Comunidad Universitaria de la UMSNH incurra en la violacion de alguna de las
normas Yy disposiciones que sefala el reglamento general de bibliotecas en lo
general, y el presente Lineamiento Interno en lo particular, sera sancionada de
la siguiente manera:

. Amonestacion verbal;

II. Amonestacion por escrito;

lll. Suspension del beneficio de los servicios biblio-hemerograficos por tiempo

determinado hasta que repare el dafio causado;

IV. Sancion econdmica, por retraso en la devolucion de materiales en
préstamo, la cual serd por lo menos del 10% de un salario minimo diario
vigente en Michoacan por dia de retraso.

V. Suspension definitiva de los beneficios de los servicios biblio-
hemerogréficos.

VI. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida: mutilacién, sustraccion de
materiales y destruccién de los recursos del Centro de Informacion, se le
cancelara el servicio bibliotecario y sera puesto a disposicion de las
autoridades universitarias.

Articulo 33.- Los usuarios que no sean miembros de la comunidad Universitaria
de la UMSNH seran sancionados conforme a los procedimientos legales
aplicables del fuero comun.

Articulo 34. En caso de destruccion o mutilacion del material prestado, a través
del préstamo inter bibliotecario, todos los gastos de reposicion, encuadernacion o
reparacion correran por cuenta y cargo de la institucion solicitante, a entera
satisfaccion del Jefe del Centro de Informacion.

Articulo 35.- Los adeudos vencidos seran causa de restriccion de los servicios
bibliotecarios de la institucion.

Articulo 36.- Para aquellos usuarios de la FMVZ en proceso de titulacion que

tengan cualquier adeudo en el centro de informacion no podran concluirlo hasta
cubrir el monto adeudado.
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TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacion
por el H. Consejo Técnico de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de
la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Segundo.- Los casos no previstos en el presente Lineamiento, se someteran a
consideracion del Comité de Biblioteca de la propia Institucién, escuchando la
opinion de la Direccion General de Bibliotecas de la UMSNH y en su caso al H.
Consejo Técnico.

Tercero.- En situaciones extraordinarias, el Centro de Informacion se reserva el
derecho de especificar limites inferiores al periodo de préstamo normal, ademas
de solicitar la devolucion de material en casos urgentes Yy justificados,
independientemente de la fecha de vencimiento.

Cuarto.- La orientacién a estudiantes de nuevo ingreso y cualquier otro curso de
capacitacion se ofrecera bajo las condiciones, fechas y horas preestablecidas por
el Centro de Informacion, de acuerdo a la disponibilidad de infraestructura, equipo
y recursos humanos.

Quinto.- El presente Lineamiento se sometera a revision por lo menos cada tres
afios o antes si el Comité de Biblioteca lo considera conveniente.

CONTROL DE CAMBIOS

SECCION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Todo el Documento Creado Marzo de 2014
documento.
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