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Control de Cambios
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No. SECCION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Se modifica el cédigo sin alterar la sustancia del
1 | CODIFICACION | documento, con el fin de ajustarse al nuevo | 30/07/2013
procedimiento del control de documentos
debido a la integracion del sistema.
Se modificaron y eliminaron algunos incisos bajo | 30/11/2016
a los nuevos requerimiento de la biblioteca
2 VARIOS
Se modifica el encabezado del documento, a
ENCABEZADO | requerimiento de la integracion del sistema | 27/09/2017
3 bibliotecario de la Direccion General de
Bibliotecas.
4 VARIOS Se modifica y eliminaron algunos incisos bajo a | 29/05/2019
los nuevos requerimientos de la biblioteca
ELABORADO Y REVISION Y
REVISADO APROBACION
COORDINADOR DE
LA BIBLIOTECA COMITE DE LA
C. PAULA CHAVEZ BIBLIOTECA
LOPEZ
) FECHA DE
FECHA DE REVISION i
APROBACION
Abril 2019 Diciembre 2019
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

La Biblioteca forma parte del Sistema Bibliotecario de la Universidad Michoacana de San Nicolds 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 bibliohemerogréficos, el
mobiliario y equipo asignado a la Biblioteca asi como normar los servicios que ésta 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 LA BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

Articulo 492,
Son objetivos de la Biblioteca:

Preservar, gestionar y ofrecer informacion bibliohemerogréafica sistematicamente organizada para usuarios
universitarios y otras partes interesadas;

Ser depositaria de colecciones especializadas, de consulta hemerografica y colecciones de formato no
convencionales, con valor académico y cultural para la Universidad.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION INTERNA

Articulo 59°.

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

Articulo 62.

El Comité de Biblioteca sesionard por lo menos una vez al afio y en forma extraordinaria cuando lo solicite el
Coordinador de la Biblioteca.

Articulo 72

La administracion de los recursos humanos, materiales y financieros que se manejen en la Biblioteca seran
responsabilidad del coordinador de Biblioteca conforme a lo establecido en el articulo 182 del Reglamento General
de Bibliotecas y a las demas disposiciones de las autoridades universitarias.

Por las caracteristicas de la Biblioteca, el personal participard 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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COMITE DE BIBLIOTECA

COORDINADOR DE
BIBLIOTECA

GESTION DE PRESTACION DE
COLECCIONES SERVICIOS

INTENDENCIA

En base a lo establecido en el Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo, se definen las funciones genéricas de cada una de las partes del organigrama:

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

1.- Acordar las normas internas, los procedimientos y la periodicidad para las sesiones del comité de biblioteca;
Actualizacion del reglamento interno.

2.- Llevar a cabo los acuerdos establecidos en reuniones previas para la mejora continua.
Coordinador de la biblioteca. Debera de cumplir con las actividades que a continuaciéon se enuncian:

1.- Asistir a las reuniones, cursos, eventos de capacitacion y actualizacion; asi como cumplir con las comisiones que
le asigne el Director General de Bibliotecas y el propio comité.

2.- Tendra como responsabilidad de administrar los recursos humanos y materiales de la biblioteca.

3.- Supervisar que el personal cumpla con las actividades laborales. Gestionar los recursos materiales y humanos
gue garanticen el buen funcionamiento de la biblioteca, asi como los servicios necesarios para el mantenimiento
de la infraestructura y ambiente de trabajo.
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Personal de gestion de colecciones. Sera el responsable de promover y establecer las acciones para mejorar
continuamente la pertinencia y disponibilidad de las colecciones documentales, para satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios y otras parte interesadas.

Personal de prestacion de servicios. Tendran entre sus responsabilidades la prestacion de un servicio de calidad y
excelencia. Serdn los responsables de la atencidn y orientacién de los usuarios desde su ingreso hasta la conclusion
de su consulta, mejorando de manera permanente los servicios de informacién.

Personal de intendencia. Tendra en sus responsabilidades mantener limpias y en orden las instalaciones para que
los servicios puedan brindarse en un ambiente apropiado y las colecciones puedan conservarse adecuadamente.

CAPITULO IV

DE LOS USUARIOS.

Articulo 8¢

Para los efectos de la prestacidon de los servicios de la Biblioteca, se establecen las siguientes categorias de
usuarios:

Usuarios Internos. Conformada por los estudiantes, docentes, investigadores, empleados y pasantes en periodo de

titulacién o graduacion de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo debidamente acreditados.
Usuarios externos. Usuarios no universitarios, incluyendo exalumnos.

CAPITULO V

DE LAS COLECCIONES

Articulo 92

El Comité de la Direccion General de Bibliotecas definira la Politica de Gestion de Colecciones conforme a lo
establecido en el Reglamento General de Bibliotecas y a las necesidades propias de los usuarios.

Articulo 102

Las colecciones que integran el acervo de la Biblioteca son las siguientes:
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1. Publicaciones periddicas. Coleccion de revistas cientificas y de divulgacion cuya funcidn principal es
brindar conocimientos que sean de vanguardia en areas especificas de la practica y la teoria psicolégica.
Se compone de revistas tanto en castellano como en otras lenguas y se mantiene en estante cerrado

2. Coleccion de tesis y tesinas. Coleccidon de trabajos de investigacion producidos por los alumnos de la
Facultad de Psicologia y que han sido presentados en exdmenes recepcionales. Esta coleccion se mantiene
en estanteria cerrada. Se presta exclusivamente para consulta en sala.

3. Acervo bibliografico: Conformado por bibliografia basica incluida en los programas de estudio de las
asignaturas de la Licenciatura en Psicologia. Se encuentra en estanteria abierta; bibliografia especifica de
la psicologia, que pueden aparecer como complementarios en los programas de estudio de las asignaturas
de la Licenciatura en Psicologia, y que tienen como funcién primordial la profundizacién en tépicos
particulares. Esta coleccidn se encuentra en estanteria abierta; bibliografia de cultura general coleccidn
gue se encuentra en estanteria abierta y bibliografia de consulta. Coleccién de textos de cardcter general
que contribuyen a un mejor aprovechamiento del resto de las colecciones. Estd constituida por
diccionarios generales y especializados, ademas de enciclopedias también generales o especializadas. Esta
coleccidn esta en estanteria abierta.

4. Discos compactos. Coleccion de discos con material multimedia que complementa el contenido de
algunos libros, o trata sobre tdpicos especificos de la psicologia. Esta coleccién se mantiene en estanteria
cerrada, se encuentra en la sala de computo.

5. Videoteca. Coleccion de material audiovisual en formato DVD y BLUE RAY. Se cuentan en ella tanto
material de ficcion como documental. Su objetivo es completar o ilustrar los temas desarrollados en los
cursos del Plan de Estudios de la carrera de Psicologia. Esta coleccidn se mantiene en estanteria cerrada.

6. Pruebas psicométricas. Coleccién de material psicométrico cuya finalidad es ser utilizado en los cursos
curriculares con el fin de instruir a los estudiantes en su adecuado uso. Dado el delicado uso de este
material, su préstamo estd reservado al personal docente y se presta Unicamente presentando la cédula
profesional de Licenciado en Psicologia.
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CAPITULO VI

DE LOS SERVICIOS

Articulo 11°

El Comité de la Direccion General de Bibliotecas definird la politica de Prestacidén de Servicios conforme a lo
establecido en el Reglamento General de Bibliotecas y las necesidades propias de los usuarios de la Biblioteca.

Articulo 12¢

La Biblioteca ofrece sus servicios a los usuarios de las 8:00 a las 20:30 hrs., permaneciendo abierta de 20:30 a 9:30
hrs., solamente para entrega y recepcion de libros de lunes a viernes, conforme al calendario oficial de labores de
la Facultad de Psicologia. La atencidn al publico se suspenderd quince minutos antes de cerrar la Biblioteca.

Articulo 12bis

En caso de suspenderse el servicio se notificara a los usuarios al menos con 24hrs. de anticipacion salvo a
excepciones.

Articulo 132

La Biblioteca emitira un Catalogo de Productos y Servicios para informar a los usuarios, respecto a las colecciones y
servicios disponibles. Podra ofrecer a los usuarios los siguientes servicios, segun sus posibilidades.

Orientacion a usuarios. Consiste en la interaccion del personal con los usuarios, implica preocuparse por entender
las necesidades del usuario y darle solucién, con el propésito de ayudarles a aprovechar mejor las colecciones y
servicios de la Biblioteca, teniendo en cuenta entre otras, respeto y amabilidad.

Consulta de recursos informaticos. Se refiere al catalogo bibliografico. Estos podran consultarse fisicamente o en
linea, segun las necesidades de los usuarios y las posibilidades de la Biblioteca.

Préstamo a domicilio. Material Bibliografico a disposicion de los alumnos vy académicos de la Facultad de
psicologia por tiempo determinado.

Préstamo en sala. Consiste en el préstamo del material documental impreso disponible en la

Biblioteca para ser consultado dentro de las instalaciones.

Servicio de informacion en linea. Consiste en la utilizacion de los servicios de informacidn contratados por la
Biblioteca o de libre acceso por Internet, para la busqueda y localizacion de informacién referencial, audiovisual,
en texto completo e imagen completa, segiin necesidades de los usuarios.

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 cémputo
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Préstamo para fotocopiado. Consiste en la reproduccion por medio de fotocopiado de fragmentos de documentos
permitidos con los que se cuenta en la biblioteca.

Uso de cubiculos. Consiste en la utilizacion de los espacios fisicos y el mobiliario ubicado en los cubiculos de la
Biblioteca, por parte de los usuarios, siendo 4 cubiculos grupales en los cuales seran solicitados por grupos de
minimo 5 personas, 1 cubiculo para personas con capacidades diferentes y 3 cubiculos para aplicacién de pruebas
psicométricas .

Sala de lectura grupal, individual e informal. Consiste en la utilizacion de los espacios fisicos y el mobiliario
ubicado en las salas de lectura de la Biblioteca, por parte de los usuarios.

Sala de Auto- acceso. Consiste en la utilizacion del equipo de cémputo, espacio fisico y mobiliario, brindando el
servicio de internet, impresiones y scanner.

Videoteca. Se ofrece material video grafico en formato DVD/BLUE RAY, para proyectar video de carécter educativo,
informativo, documental y cientifico relacionado con los planes de estudio.

Credenciales. Consiste en el tramite para la expedicién de la credencial de la biblioteca.

Articulo 14°

Los usuarios tendran acceso al catalogo en linea y sala de auto-acceso, recibirdn asesoria y orientacién por parte
del personal de servicios al publico, en cuanto al adecuado uso de los materiales y equipos.

CAPIiTULO VII

REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

Articulo 15°

El usuario que requiera préstamo del acervo que se encuentran en estanteria abierta para uso en la sala de lectura,
podra localizarlos utilizando el catdlogo en linea (KOHA) o buscando directamente en la estanteria, conforme a lo
siguiente:

El usuario podra llevar a la sala de lectura hasta tres volumenes.
Al terminar de usar el material, el usuario lo colocara en el carrito dispuesto para tal fin.

Articulo 16°

Cuando el usuario requiera de material perteneciente a la coleccién de Publicaciones Periddicas, ubicara el
volumen que requiere utilizando el catalogo en linea (KOHA) o directamente en el area de tesis y tesinas. Este
material sélo se presta para consulta en sala. El usuario deberd llenar la papeleta de servicio y entregar una
identificacion al personal. Se prestaran un maximo de tres volimenes por vez y el usuario los entregara al personal
de atencion una vez que los haya desocupado. Este material no esta disponible para préstamo a domicilio.
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Articulo 17°

Para solicitar ejemplares de la Coleccion de Tesis y Tesinas, el usuario deberd ubicar los volimenes usando el
catdlogo disponible en el médulo de atencidn. Este material sélo se presta para consulta en sala. El usuario debera
llenar la papeleta de servicio y entregar una identificacion al personal. Se prestaran un maximo de tres
volumenes por vez y el usuario los entregara al personal de atencién una vez que los haya desocupado. Este
material no esta disponible para préstamo a domicilio ni fotocopiado.

Articulo 18°

Para solicitar material de la Coleccion de Discos Compactos, el usuario deberd ubicar el que busca usando el
catdlogo disponible en el area de cdmputo. Este material sélo se presta para consulta en las computadoras de la
biblioteca. El usuario debera llenar la papeleta de servicio y entregar una identificacion al personal. Sélo se
prestara un volumen por vez y el usuario lo entregara al personal de atencidn una vez que lo haya desocupado.
Este material no esta disponible para préstamo a domicilio.

Articulo 19°

Cuando el usuario requiera de material de la Coleccién de videoteca, deberd ubicarlo primero usando el catalogo
en linea (KOHA) o en el listado que esta disponible en el area de pruebas psicométricas. Este material se presta por
dos dias, exclusivamente con la credencial de la biblioteca vigente, la cual debera entregar al personal,
registrando su préstamo en el sistema. Para uso de la videoteca solo se prestara un volumen por vez, anotando sus
datos en el registro correspondiente y entregando una identificacién vigente. El usuario lo devolvera al personal de
atencion una vez que lo haya desocupado.

Articulo 19bis

Si desea reservar material de la coleccién de videoteca para una fecha y hora especifica, puede hacerlo pidiéndole
al personal en turno que lo ingrese en el sistema dejando el material en su lugar correspondiente.

Articulo 20°

Si el usuario requiere de material de la Coleccion de Pruebas Psicométricas, debera ubicarlo usando el catalogo en
linea (KOHA) o en el listado disponible en el area de pruebas psicométricas. El usuario solicitara el material al
personal y debera llenar la papeleta de servicio. La Unica identificacion con la que se presta material de esta
coleccion es la Cédula Profesional de Licenciatura en Psicologia. Este material esta disponible para consulta en
sala. El préstamo a domicilio de material de la Coleccién de Pruebas Psicométricas esta reservado a profesores de
la Facultad de Psicologia.
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Articulo 21°

Si desea utilizar el equipo de cdmputo en el drea de auto-acceso, deberda capturar los datos correspondientes en
el registro que se encuentra con el personal del drea, entregando una identificacion vigente. Se cuenta con el
servicio de impresién (blanco y negro) y escaner teniendo los siguientes costos: Impresion y escaner $1.50 (solo
texto), $3.00 (imagen y texto), y $5.00

Articulo 22°

Si desea utilizar los cubiculos de estudio y de aplicacidén de pruebas psicométricas tendra que solicitarlo en el drea
correspondiente, llenando los datos que se te piden en el registro, los cubiculos grupales se prestan a grupos
mayores de 4 personas por un maximo de dos horas salvo excepciones.

Articulo 23°
Para adquirir la credencial de la biblioteca siendo usuario interno los requisitos son los siguientes:

e Comprobante de Inscripcidon

e Copia de Identificacion vigente (INE)

e Copiade CURP

e Copia de comprobante de domicilio

e Llenar solicitud en el area correspondiente
e Cubrir el costo de $45.00

Para adquirir la credencial de la biblioteca siendo usuario externo los requisitos son los siguientes:

e Aportacion de garantia del acervo de $350.00 ( una vez que ya no se requiera la renovacién serd devuelta
dicha aportacion, entregando el oficio que se expide y la credencial)

e Copia de Identificacién vigente (INE)

e Copiade CURP

e Copia de comprobante de domicilio

e Llenar solicitud en el area correspondiente

e Cubrir el costo de $45.00

La vigencia de la credencial es de un afio (ciclo escolar) para usuarios internos y 6 meses para usuarios externos.
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Articulo 24°

Para el préstamo de fotocopiado, se llenara una papeleta de servicio, entregando credencial de la biblioteca
vigente, el material permitido solo es Bibliografia general, y solo serd permitido dos libros por papeleta de
servicio.

CAPITULO VIII

DEL PRESTAMO A DOMICILIO

Articulo 25°

Estan disponibles para préstamo a domicilio las siguientes colecciones:
Bibliografia basica

Bibliografia especializada

Bibliografia cultura Gral.

Pruebas psicométricas (acorde a lo especificado en el Art. 20 del presente reglamento).
Coleccidn de videoteca.

Articulo 26°

El servicio de préstamo a domicilio esta reservado a usuarios que porten la credencial de la Direccién General de
Bibliotecas vigente.

Articulo 27°

Para solicitar material en préstamo, el usuario debera ubicar los volimenes en el catdlogo en linea (KOHA) o
directamente en la estanteria y presentarlos al personal en el médulo de atencidn. El usuario debera entregar la
credencial de la biblioteca vigente, para que el personal haga la alta en el médulo de circulacion.

Articulo 28°

El usuario se hace responsable del material solicitado en préstamo desde el momento en que se le entrega hasta
gue lo devuelve al personal de la biblioteca. Cualquier dafio al material ocasionado por el usuario o terceros sera
entera responsabilidad de quien haya solicitado el material en préstamo.
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Articulo 29°

El material solicitado en préstamo a domicilio serd devuelto en dos dias habiles, teniendo derecho el usuario a
una renovacion del material, siendo el material de cultura general el que se preste por 15 dias habiles.

Articulo 29bis

Si desea reservar material para una fecha y hora especifica, puede hacerlo pidiéndole al personal en turno que lo
ingrese en el sistema dejando el material en su lugar correspondiente.

Articulo 30°

Cuando el usuario no devuelva a tiempo el material solicitado en préstamo a domicilio, se le cobrara una multa
correspondiente a 5 (cinco) pesos por cada dia y por cada ejemplar de retraso en la devolucién. El servicio se
suspenderd y una vez cubierta la multa permanecera la suspension por 5 dias mas, la existencia de multas no
saldadas serd motivo para no poder llevar acabo la reinscripcion y/o la no expedicion de la carta de no adeudo ala
biblioteca (requisito indispensable para los tramites de titulacion).

CAPITULO IX

DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

Articulo 31°

Todo usuario debera registrar su entrada en el equipo de computo, en el caso de ser usuario externo debera
anotar los datos solicitados en el registro que se encuentra en la entrada de la biblioteca.

Articulo 32°

No se permite el ingreso de mochilas a la biblioteca, se deberan dejar en el drea de paqueteria que se encuentra
a la entrada, capturando los datos solicitados en el registro que te proporcionara la persona encargada del area,
NO se permite dejar objetos de valor: cartera, celular y equipos electrdénicos, ya que la biblioteca no se hace
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responsable de dichas perdidas, se te proporcionara una ficha la cual en caso de extravié se tendra que pagar la
cantidad de $50.00

Articulo 33°

Dentro de la Biblioteca, los usuarios deberan mantener el respeto debido al personal de la dependencia y a los
demas usuarios, y utilizar cuidadosamente el equipo y materiales de la misma, asi como guardar silencio.

Articulo 34°

No se podrd fumar en ninguna de las areas de la Biblioteca.

Articulo 35°

Queda prohibida la introduccién de alimentos y bebidas a la Biblioteca.

Articulo 362

Queda estrictamente prohibido hacer ruidos que puedan molestar a otros usuarios o hablar en voz alta dentro de
la Biblioteca.

Articulo 37¢

Queda estrictamente prohibido tirar basura dentro de las areas de la Biblioteca.

CAPITULO X

SANCIONES A USUARIOS
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Articulo 38°

En caso de que alguna persona incurra en la violacién de las normas sefialadas en el presente reglamento, sera
sancionada de la siguiente manera:

. Recomendacidn escrita. Por hablar en voz alta y distraer asi a los demds usuarios.

1. Amonestacion verbal. Por no atender a la recomendacion escrita, por distraer en forma deliberada a los usuarios, o
por no usar el material en la forma debida.

1I. Peticidon de abandonar la biblioteca. Por no atender ni a la recomendacién escrita ni a la amonestacién verbal.

V. Amonestacion escrita con reporte a la direccidn de la Facultad. Cuando sea un usuario que haya cometido una falta
considerada como grave o reincidido en alguna violacidn al presente reglamento.

Articulo 39°

Se suspendera el servicio a los usuarios que incurran en las siguientes faltas.

I Conducirse con falsedad en su identificacidn como usuarios.
1. Sustraer los documentos de la Biblioteca fuera de las areas del edificio sin la autorizacion correspondiente.
1I. Deteriorar deliberadamente las colecciones, el mobiliario, equipo e inmueble de |a Biblioteca.

Articulo 40°

Como los actos sefalados en las fracciones Il y Il del articulo 38° del presente reglamento constituyen un delito
contra el patrimonio de la universidad, a los usuarios que incurran en ellas, se les suspenderad el servicio
definitivamente, y la Biblioteca podra denunciarlos ante las autoridades competentes.

Articulo 41°

El personal académico, alumnos y empleados universitarios que incurran en las faltas sefialadas en las fracciones
antes mencionadas seran reportados a la direccion de la Facultad o dependencia a la que pertenezcan, a efecto de
gue se proceda conforme a la legislacion universitaria.

Articulo 42°

Todos los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por el Coordinador de la Biblioteca, y en
los casos de mayor gravedad por el Comité de Biblioteca constituido.
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CAPITULO XI

DEL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 43¢

Durante la realizacién de sus actividades, el personal adoptara una actitud respetuosa y discreta, evitara hacer
ruido que pueda distraer a los usuarios.

Articulo 44¢

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

Mddulo de atencidn al publico
Mddulo de control del sistema de cémputo

Articulo 45¢

El equipo de cdmputo debera ser utilizado Unica y exclusivamente para actividades relacionadas con la Biblioteca.

CAPITULO XII

TRANSITORIOS

Articulo 1°

Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte del Comité de la Biblioteca de la
Facultad de Psicologia.
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Articulo 2°

Los casos no previstos en el presente reglamento, se someterdn a consideracién del comité de la biblioteca de la
propia institucion, escuchando la opinién de la Direccién General de Bibliotecas de la UMSNH y en su caso al H.
Consejo Técnico.

Articulo 3°

El presente reglamento se sometera a revisién por lo menos cada 4 afios o antes si el comité de biblioteca lo
considera conveniente.
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EL COMITE DE LA BIBLIOTECA “DRA. SILVIA FIGUEROA ZAMUDIO” DE LA FACULTAD DE
PSICOLOGIA DE LA UMSNH

Dra. Gabriela Sdnchez Medina Directora General de Bibliotecas

Mtra. Alejandra Manriquez Gomez Subdirectora General de Bibliotecas

Dra. Damaris Diaz Barajas Directora de la Facultad de Psicologia

Dra. Fabiola Gonzalez Betanzos Secretaria Administrativa de la Facultad de Psicologia

Mtra. Olga Lépez Pérez Representante de Maestros

Paula Irene Chavez Lépez Coordinador de la Biblioteca de Psicologia

Daniel Duran Farias Representante de Alumnos
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