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Reglamento interno
Biblioteca “Santiago Cendejas Huerta”
Instituto de Investigacion en Metalurgiay Materiales

El reglamento interno de la Biblioteca “Santiago Cendejas Huerta” del Instituto de
Investigacion en Metalurgia y Materiales, se rige bajo los lineamientos del Reglamento de
Bibliotecas de la Direccién de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo. Las personas usuarias, internas y externas, estan obligadas a cumplir las
presentes normas, no pudiendo argumentar desconocimiento de las mismas.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento establece los objetivos y la organizacion de la Biblioteca
del Instituto de Investigacion en Metalurgia y Materiales (IIMM). Norma la prestacion de los
servicios y recursos que proporciona, y los derechos y las obligaciones del personal y las
personas usuarias.

Articulo 2. La base legal del reglamento reside en el articulo 22° del Reglamento de
Bibliotecas, aprobado por el H. Consejo Universitario el dia 17 de junio del afio 2022.

Articulo 3. La aplicacion, vigilancia y cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de
la Biblioteca del IIMM corresponde: al H. Consejo Técnico del Instituto, la persona a cargo
de la Direccion del Instituto, el Comité de Biblioteca, la persona Coordinadora de Biblioteca
y la persona Responsable de la Biblioteca.

CAPITULOII
DE LA MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 4. La misién de la Biblioteca del Instituto de Investigacion en Metalurgia y
Materiales queda enmarcada en la mision establecida en el Sistema de Calidad de la
Direccion de Bibliotecas:

Ofrecer a la comunidad un espacio fisico donde el acceso oportuno y eficiente a
recursos y servicios de informacion posibiliten la interaccion, el desarrollo de
destrezas, el descubrimiento de fuentes de informacién, el aprendizaje y la creacion
de nuevo conocimiento.
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Articulo 5. La Biblioteca del IIMM constituye un area de servicio experto a objeto de facilitar
las actividades académicas y de investigacion del Instituto de Investigacion en Metalurgia y
Materiales mediante la gestion de recursos especializados relacionados con los programas
de posgrado y licenciatura que imparte o de los que patrticipa.

La Biblioteca responde a los objetivos:

a) Ofrecer servicio bibliotecario con criterio de calidad y eficiencia.
b) Facilitar las funciones de docencia, investigacion y difusiébn del conocimiento.
c) Preservar los materiales documentales bajo su resguardo.

Articulo 6. Las funciones de la Biblioteca son las siguientes:

a) Proporcionar un servicio integral, eficiente y oportuno bajo un ambiente que
estimule el estudio y la investigacion.

b) Promover el incremento de los acervos en los temas centrales del area de
estudio y las lineas de investigacion cultivadas en el Instituto.

¢) Informar y difundir los servicios disponibles en apoyo a los programas
académicos y de investigacion.

d) Organizar, preservar y difundir las colecciones de libros, revistas y tesis, de
acuerdo a las normas que rigen al sistema bibliotecario de la UMSNH.

e) Impulsar la modernizacién de los servicios bibliotecarios y el acceso a la red
universitaria y bases de datos de la Biblioteca Virtual universitaria.

CAPITULO Il
ORGANIZACION INTERNA

Articulo 7. Las autoridades de la Biblioteca son:

I. La persona a cargo de la Direccién del Instituto.
II. ElI Comité de Biblioteca.

lll. La persona Coordinadora de Biblioteca.

IV. La persona Responsable de la Biblioteca.

Articulo 8. La autoridad normativa de la Biblioteca esta representada por el Comité @
Biblioteca del Instituto de Investigacion en Metalurgia y Materiales, mismo que estara
establecido conforme al articulo 8° del Reglamento de Bibliotecas.

Articulo 9. El Comité de Biblioteca tendra, ademas de las atribuciones sefialadas en el
articulo 9° del Reglamento de Bibliotecas, las siguientes:
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I.  Proponer y analizar las politicas y nhormas que guien los procesos de la
Biblioteca del IMM de conformidad con el Plan de Desarrollo del Instituto.

Il. Establecer, implementar y mantener la operatividad y constante mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad de la Biblioteca.

Ill. Analizar y aprobar anualmente el plan de trabajo y los objetivos tacticos de la
Biblioteca.

IV. Analizar la politica de precios por los servicios que ofrece la Biblioteca y
presentarla al H. Consejo Técnico para su aprobacion.

V. Resolver las situaciones o casos no previstos por este Reglamento.

Articulo 10. La administraciéon de los recursos humanos y materiales estaran a cargo de la
persona Coordinadora de Biblioteca conforme a lo establecido en el Reglamento de
Bibliotecas y a las demas disposiciones de las autoridades universitarias.

CAPITULO IV
DE LAS PERSONAS USUARIAS

Articulo 11. Para efecto de la prestacién del servicio bibliotecario se establecen las
siguientes categorias de usuario:

. Personas usuarias internas:

a) Personal académico y administrativo adscrito al Instituto.

b) Alumnado de posgrado del Instituto (Maestria en Ciencias en Metalurgia y
Ciencias de los Materiales; y Doctorado en Metalurgia y Ciencias de los
Materiales).

c) Alumnado de la Licenciatura en Ingenieria en Innovacién Tecnoldgica de
Materiales.

d) Investigadores visitantes que realicen estancias posdoctorales o de afio
sabatico, y estudiantes de los programas de movilidad o intercambio
debidamente acreditados.

e) Los pasantes de maestria y doctorado en proceso de titulacién, por un
periodo no mayor de seis meses y un afio respectivamente, contados a
partir de la terminacién del programa, previa solicitud por escrito a la
persona Coordinadora de Biblioteca y con el aval de la persona asesora de
tesis de grado.

[I.  Personas usuarias externas:

a) Toda persona que pertenezca a otra facultad o institucion.
b) Pdublico en general.
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Articulo 12. Para la acreditacion de personas usuarias internas, la persona Coordinadora
de Biblioteca generara un padron del alumnado de posgrado y licenciatura descrito en el
Articulo 11, solicitando semestralmente a las coordinaciones de los programas académicos
una relacion actualizada del alumnado vigente.

Articulo 13. Adicional a lo establecido en el Articulo 12, el alumnado de la Licenciatura en
Ingenieria en Innovacion Tecnologica de Materiales debera cumplir con el procedimiento
gue se establezca a fin de proporcionar y mantener actualizada la siguiente informacién con
la persona Responsable de la Biblioteca:

a) Nombre completo y matricula.

b) Dependencia de adscripcion.

c) Direccion postal completa (permanente).

d) Numero telefénico particular.

e) Correo electrdnico institucional de la UMSNH.

f) Credencial actualizada o tira de materias que le acredite como alumna(o)
regular.

Articulo 14. Los profesores y estudiantes visitantes se acreditardn mediante un oficio
emitido por la Subdireccién Académica, en el que se indique la fecha de inicio y término de
su estancia en el Instituto.

Articulo 15. Para disponer del servicio de la Biblioteca del IIMM como persona usuaria
interna, el alumnado de los programas de posgrado y licenciatura sefialados en el Articulo
11 no requerira de credencial especial alguna. Unicamente tendra que mostrar cuando le
sea requerida, la credencial institucional vigente emitida por la Direccién de Control Escolar
de la UMSNH.

Articulo 16. Son derechos de las personas usuarias:

I.  Utilizar todos los servicios que proporciona la Biblioteca, con las restricciones
correspondientes.

Il. Ser atendido con cortesia y respeto por el personal de la Biblioteca.

[ll.  Recibir informacion, orientacién y la ayuda necesaria.

IV. Hacer uso del servicio de préstamo a domicilio, observando lo sefialado en el
presente reglamento (personas usuarias internas).

V. Solicitar la emision de constancia de “No adeudo de material bibliotecario en el
[IMM”.

VI. Los demas que se deriven del presente Reglamento.

Articulo 17. Todas las personas usuarias deberan observar las siguientes disposiciones:
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I.  Contribuir a preservar el inmueble, mobiliario, equipo y acervo, y sujetarse a los
mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se establezcan.

Il. Depositar sus bolsas, mochilas y demas pertenecias en el area de guardado de
la recepcion de la Biblioteca, e ingresar nicamente con los articulos necesarios.

lll. Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la
Biblioteca.

IV. Hablar en voz baja y conducirse con orden a manera de no interrumpir las
actividades de estudio.

V. Abstenerse de consumir alimentos, bebidas, fumar o realizar cualquier actividad
gue ponga en riesgo el acervo, el mobiliario y el equipo de la Biblioteca.

VI. Cumplir con todas las demas disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 18. Cuando una persona usuaria incurra en la violacion de alguna de las normas
y disposiciones que sefiala el presente Reglamento, serd sancionado de la siguiente
manera:

I.  Amonestacion verbal, cuando se incumpla lo establecido en el presente
Capitulo o se cometa cualquier irregularidad o falta no grave.

II. La amonestacién serd personal y reservada por la persona Coordinadora de
Biblioteca.

Ill.  Amonestacion escrita, por reincidencia o se considere que la falta cometida lo
amerite.

Articulo 19. La persona usuaria que sea sorprendida dando mal uso a los recursos
computacionales de la Biblioteca (incluyendo el uso para actividades diferentes a la consulta
y estudio), sera suspendida de los servicios por 30 dias. En caso de reincidencia se podra
suspender hasta por un semestre.

Articulo 20. Amerita suspension definitiva del beneficio de los servicios bibliotecarios con
reporte a su expediente en Control Escolar, cuando un alumno o alumna: incurra en una
falta grave de indisciplina; se le sorprenda maltratando o mutilando el material de consulta;
incurra en dafio, robo o sustraccion ilegal de los materiales y recursos bibliotecarios.

Articulo 21. Las personas que terminen su relaciéon con el IIMM, sea esta académica (por
baja, permiso, graduacion, etc.) o laboral (por renuncia, jubilacion, licencia, beca en otra
ciudad, etc.) deberan entregar a la Biblioteca los materiales que tengan en préstamo y, en
Su caso, liquidar el adeudo que tuviesen.

Articulo 22. El personal de la Biblioteca podra requerir que se retiren de las instalaciones
a las personas que incumplan alguna de las presentes normas o cuya conducta no sea la
adecuada en una sala de estudio.
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Articulo 23. Todas las sanciones impuestas, aun cuando hayan expirado, quedaran
grabadas en el registro personal de los usuarios y usuarias para efecto de llevar un control
del comportamiento.

Articulo 24. Si una persona usuaria externa incurre en una falta, sera turnada a las
autoridades competentes.

CAPITULO V
DE LAS COLECCIONES
Articulo 25. Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones la Biblioteca del IIMM cuenta
con las colecciones siguientes:

a) Coleccion General.

b) Coleccion de Consulta.

c) Publicaciones Periddicas.

d) Tesis en papel (produccién [IMM).

Articulo 26. La adquisiciébn de materiales que enriquezcan las colecciones en apoyo al
aprendizaje, la docencia y la investigacion, asi como los que promuevan la cultura y el
desarrollo personal, se hara con base en las peticiones y las sugerencias de las personas
usuarias, sujeto a la aprobaciéon del Comité de Biblioteca del IIMM.

Articulo 27. La baja de materiales de la Biblioteca del IIMM se realizar4 conforme a la
Politica de Gestion de Colecciones vigente.

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS

Articulo 28. La Biblioteca del IMM ofrece sus servicios conforme al calendario oficial de
labores de la Universidad, de lunes a viernes en horario continuo de 8:00 a 14:30 horas.

Articulo 29. Las areas bajo control y que conforman la Biblioteca son: area de acervo; sala
de lectura y consulta; cubiculo para grupos de estudio; sala de computo e internet; dos salas
de estar para lectura y descanso; y area de servicios (circulacién — recepcion).

Articulo 30. Los servicios que presta la Biblioteca del [IMM son:

I.  Préstamo en sala.
Il. Préstamo a domicilio.
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lll.  Servicio de fotocopiado, impresiones y digitalizacion.
IV. Servicio de casilleros.

V. Servicio de computo e internet.

VI. Biblioteca Virtual.

VIIl. Sala de lectura.

VIII. Cubiculo de estudio.

IX. Formacion de usuarios.

X. Expedicion de constancias de no adeudo.

Xl. Consulta de catalogos en linea (en construccion).

Articulo 31. Para acceder a los servicios, las personas usuarias —internas y externas—
deberan acreditarse y llenar los formularios correspondientes.

Articulo 32. Para la consulta de los acervos de la Biblioteca se debera observar lo siguiente:

a) En virtud de que la Biblioteca es de estanteria abierta, deberan tomar los
acervos de la estanteria para su consulta. Al término, seran depositados sobre
el carro transportador de libros para que sean devueltos por el personal
responsable a su ubicacion.

b) En caso de detectar o recibir el material en mal estado, deberan reportarlo de
inmediato al personal de la Biblioteca.

c) Las personas usuarias podran solicitar ayuda al personal responsable para
orientacion en la busqueda de material o funcionamiento de las areas de la
Biblioteca.

Articulo 33. El servicio de fotocopiado, impresiones y digitalizacién, es auxiliado por el
personal a cargo. El servicio tiene costo de $1.00 peso (un peso mexicano) por una
impresion en blanco y negro. EI mismo costo es para una unidad de fotocopia o por una
hoja digitalizada. La impresion a color tiene costo de $2.00 pesos (dos pesos mexicanos).
Los costos pueden actualizarse en cualquier momento por la administracion del Instituto.

Articulo 34. El equipo de computo es para consulta de catalogos en linea, Biblioteca Virtual,
servicios académicos y uso de la paqueteria instalada. No se permite la instalacion de
software por los usuarios.

Articulo 35. El cubiculo de estudio es de uso libre con solicitud al personal bibliotecario en
turno. Se recomienda no sobrepoblar el nUmero de plazas dispuestas.

Articulo 36. La Biblioteca no podra ser utilizada para realizar actividades académicas o de
otra indole, distinta a las funciones que le son propias, a menos que sean autorizadas por
la Direccion.

VIGENTE A PARTIR DE AGOSTO 2024 8 BIIMM_DN_RI_ 8.2.2.a.2_2024_03



’UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
(G DIRECCION DE BIBLIOTECAS
Unvsesion MicHOIINE REGLAMENTO INTERNO

DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cuna de héroes, crisol de pensadores

Articulo 37. Cualquier inconformidad con el servicio podra reportarse en el Buzén de quejas
y sugerencias instalado en el acceso de la Biblioteca, administrado por la Direccién del
Instituto. O bien, por medio electrdnico a la direccion electrénica subdir.tec.imm@umich.mx.

CAPITULO VII
DE LOS REQUISITOS PARA EL PRESTAMO

Articulo 38. Toda persona usuaria que requiera el servicio de préstamo en sala debera
atender a las disposiciones descritas en el Articulo 32.

Articulo 39. El préstamo a domicilio es un servicio exclusivo para las personas usuarias
internas, quienes deberan observar al efecto las siguientes indicaciones:

I. Eltiempo de préstamo a domicilio es de 3 (tres) dias habiles para el alumnado
y de 5 (cinco) dias habiles para el profesorado, con derecho a prorroga por un
periodo més con la misma extension en tiempo.

II. Larenovacion del préstamo es personal y debe solicitarse en tiempo. No podra
renovarse si la fecha de entrega vencié o si la obra esta reservada por otro
usuario.

lll. Elalumnado podré solicitar un méximo de dos libros y el profesorado un maximo
de tres libros.

IV. Las Tesis en estanteria son publicaciones catalogadas como obras de consulta.
No son motivo de préstamo externo.

V. Para el préstamo de libros se debera llenar la papeleta correspondiente y contar
con credencial universitaria vigente.

Articulo 40. Los préstamos de obras a domicilio son intransferibles; las personas usuarias
responderan del buen trato y de la devolucion oportuna de los materiales prestados a su
cuenta.

Articulo 41. En caso de no observar las disposiciones que sefialan los Articulos 39 y 40,
las sanciones que se impondran seran:

I. Las devoluciones realizadas después de la hora del dia fijado se consideran
como atraso y estaran sujetas a la aplicacion de sanciones y multas.

Il. Las aportaciones por multas y servicios de apoyo bibliotecario seran empleadas
para gastos de operacion y necesidades del propio centro de informacion,
conforme al Articulo 11 del Reglamento de Bibliotecas.

[ll. La tarifa por el atraso en la devolucion de los materiales es de $20.00 pesos
(veinte pesos mexicanos) por volumen y por dia de atraso.
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IV. Cuando la persona usuaria devuelva mutilados o deteriorados los materiales
gue tuvo en préstamo, debera pagar el costo de su restauracion o reponerlos
con otro ejemplar nuevo del mismo titulo, ademas de pagar la multa que se
acumule si lo devuelve después de la fecha de vencimiento. Mientras no lo
reponga no tendra servicio de préstamo externo.

V. En caso de pérdida del material prestado, la persona usuaria debera reponerlo
a la Biblioteca, ademas de pagar la multa que se acumule por los dias de atraso
en la reposicion. Si el material perdido no se encuentra a la venta, la Comision
de Biblioteca del IIMM determinara el material que habra de sustituirlo. Mientras
no lo reponga no tendréa servicio de préstamo externo.

VI. Los alumnos y alumnas que no devuelvan el material proporcionado, se veran
imposibilitados para reinscribirse en el siguiente semestre lectivo.

CAPITULO VIII
DEL PERSONAL

Articulo 42. La persona Coordinadora de Biblioteca sera designada por la Direccion del
Instituto y tener el entrenamiento de la Direccion General conforme a la Politica de Calidad.
Esta encargada de vigilar la aplicacion del presente Reglamento, mantener actualizada la
informacion estratégica de la Biblioteca para la toma de decisiones y elaboracién de
proyectos de desarrollo, y ejecutar los acuerdos tomados por el Comité de Biblioteca.

Articulo 43. El personal de la Biblioteca esta sujeto a las disposiciones de asistencia y
puntualidad que establezca la Direccién del IMM a través de la Subdireccion Administrativa,
debiendo registrar las horas de entrada y salida. En caso de permisos debera contar con el
Visto Bueno de acuerdo con el Contrato Colectivo de Trabajo.

Articulo 44. Las responsabilidades y funciones del personal de la Biblioteca se apegaran
al Contrato Colectivo de Trabajo vigente, asi como en los procedimientos y documentos
normativos de calidad aplicables a su puesto de trabajo. Sus funciones y obligaciones seran:

I.  Atencién y orientacién a las personas usuarias para el aprovechamiento y uso
adecuado de los recursos bibliotecarios.

II. Atender la entrega y recepcion de los acervos, tanto de consulta interna como
de préstamo a domicilio.

lll. Llevar un estricto registro y control de la salida y entrada de los materiales en
préstamo a domicilio.

IV. Ordenar el material en estanteria segun su clasificacion.

V. Registro y sello de los materiales que ingresan a los acervos.
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VI. Deteccion de materiales defectuosos o deteriorados y realizar el registro para
Su restauracion.

VIl. Observar lo establecido en el presente Reglamento.

VIII. Difundir los términos del presente Reglamento.

IX. Colaborar en la vigilancia y observancia del Reglamento.

X. Desarrollar todas las actividades inherentes a la funcion conforme al Sistema
de Calidad.

XI. Procurar la mejora de la calidad de sus servicios.

Articulo 45. ElI Comité de Biblioteca vigilara que el personal bibliotecario tenga una
categoria acorde con sus funciones, promoviendo su participacion en programas de
capacitacion y desarrollo profesional.

CAPITULO IX
TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento sustituye al avalado en sesién ordinaria por el
H. Consejo Técnico del Instituto de Investigacion en Metalurgia y Materiales, en fecha 21
de febrero del 2022.

Articulo Segundo. Cualquier aspecto relacionado con los servicios que no esté previsto
en este Reglamento queda a consideracion de la Comision de Biblioteca.

Articulo Tercero. Las modificaciones a este Reglamento deberan ser sancionadas por la
Comisién de Biblioteca.

Articulo Cuarto. El presente Reglamento entrard en vigor a partir de la fecha de su
aprobacién por el H. Consejo Técnico del Instituto de Investigacibn en Metalurgia y
Materiales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

En la sala de reuniones del H. Consejo Técnico del Instituto de Investigacion en Metalurgia
y Materiales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, en sesion celebrada
el dia 26 de agosto de 2022, se aprob6 por unanimidad el presente Reglamento Interno de
la Biblioteca “Santiago Cendejas Huerta” del Instituto de Investigacion en Metalurgia y
Materiales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

CONTROL DE CAMBIOS
No. Seccién Descripcion del cambio Fecha
1 Creacion del Aprobacion del reglamento interno 21 de febrero de
documento por el H. Consejo Técnico del 2022
Instituto de Investigacion en
Metalurgia y Materiales
2 | Todo el Cambios estructurales para efectos 26 de agosto de
documento de la integracion del sistema 2022
3 | Todo el Cadificacion. De auditoria interna 16 de agosto de
documento namero tres del 16 de agosto de 2024
2024
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