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REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO 1
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Articulo 1. Propésito

El proposito del presente reglamento es establecer los objetivos; estructura y operacion de la
biblioteca de la Facultad de Ciencias Fisico-Matematicas “Mat. Luis Manuel Rivera Gutiérrez" (en
adelante, la Facultad) de la Universidad Michoacana San Nicolas de Hidalgo (en adelante, la
Universidad), con fundamento en los Articulos 2°, 3° y 19° del Reglamento General de Bibliotecas.

Articulo 2. Definiciones.

a)

b)

d)

Son servicios bibliotecarios el conjunto de acciones académicas, técnicas y administrativas
mediante las cuales se selecciona; adquiere, procesa, sistematiza, difunde, circula, controla y
preserva el material documental, audiovisual y, en general, todo material, objeto, vehiculo o
forma que proporcione informacion para coadyuvar a los fines sustantivos de la Facultad.

Son usuarios los beneficiarios de los servicios bibliotecarios. A saber, personal académico,
estudiantes, empleados administrativos y ptblico en general.

Son wsuarios universitarios el personal académico con nombramiento interino o definitivo y
adscritos a la Facultad; personal administrativo con nombramiento interino o definitivo y
adscritos a la Facultad; estudiantes inscritos a la Facultad y pasantes en periodo de titulacion
o graduacion de algun programa de estudios de la Facultad.

Son wusuarios externos todos aquellos usuarios que no clasifiquen como usuarios
universitarios.

Articulo 3. De los objetivos de la Biblioteca de la Facultad.

Son objetivos de la Biblioteca de la Facultad:

a)

b)

c)

d)

e)

J A

Ofrecer un servicio bibliotecario eficiente para colaborar con los docentes en el proceso
ensefianza aprendizaje, con los alumnos en el estudio independiente, con el personal
académico en el acopio de informacién oportuna para la realizacién de sus investigaciones y
con la difusion de la cultura al extender sus servicios al publico en general.

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

Brindar al usuario la seguridad de que el material documental que requiera con base a los
planes y programas de estudio de la Facultad, se adquirira, procesara, sistematizara y
difundira de manera rapida y profesional.

Orientar y educar a los usuarios en el buen uso y manejo adecuado de la informacion
existente en la Biblioteca.

Introducir servicios de informatica y computarizados y toda tecnologia apropiada para el
manejo de informacion de la biblioteca, adecuando los servicios bibliotecarios a los avances
de la ciencia y la tecnologia.
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CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 4. Del Comité de Biblioteca de la Facultad.

Con el objeto de coadyuvar a la consolidacion y desarrollo de la biblioteca, se contara con un drgano
colegiado que se denominara Comité de Biblioteca de la Facultad, el cual sera designado por el H.
Consejo Técnico conforme a lo establecido en el Articulo 9° del Reglamento General de Bibliotecas de
la Universidad.

Articulo 5. De los 6rganos de Asesoria y Direccion.

La biblioteca de la Facultad depende jerarquica y directamente del Comité de Biblioteca, a través de
su presidente.

CAPITULO 1l
DE LOS USUARIOS

Articulo 6. Derechos de los usuarios.
Los usuarios universitarios, tendran acceso a la biblioteca y a todos los servicios que ésta presta.

Los usuarios externos podran tener acceso a la biblioteca y a los servicios que ésta presta
exceptuando el préstamo a domicilio.

Son derechos de todos los usuarios:

a) Ingresar a la biblioteca con equipo de computo moévil sin su estuche, mochila o bolsa
protectora.

b) Contar con un mecanismo de comunicacion, mediante el cual puedan hacer llegar al
Encargado de la Biblioteca sus comentarios, iniciativas, quejas y sugerencias

Articulo 7. Obligaciones y Prohibiciones a Usuarios.
Todos los usuarios tendran como obligaciones:

« Conservar en buen estado los libros y hacerse responsable por la pérdida o deterioro de los
mismos.

= Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de la Biblioteca de la Facultad.

» Responsabilizarse del material que les sea proporcionado para consulta o bajo cualquier
forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su devolucion.

» Preservar el inmueble, mobiliario, equipo, acervo y sujetarse a los mecanismos de control,
seguridad y vigilancia establecidos.

«  Guardar silencio, respeto y consideracion a los demas usuarios y personal de la biblioteca.

+ Al ingresar a la biblioteca, depositar en el area de casilleros mochilas, maletines, bolsas,
portafolios, etc. Con el fin de proteger la propiedad del cliente.
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Los usuarios universitarios que deseen contar con el servicio de préstamo a domicilio, deberan
registrarse conforme a las disposiciones de este reglamento.

Queda prohibido en la Biblioteca:

« Utilizar las instalaciones con propositos diferentes a lo de tipo académico.

+ Comportarse indebidamente en las instalaciones de Ia biblioteca.

« Tomar alimentos, golosinas y bebidas, asi como fumar dentro de la biblioteca.

+ Comentar en voz alta.

= Faltar el respeto a los usuarios y personal de la biblioteca.

* Entrar a la biblioteca con mascotas.

» Sustraer de la biblioteca material documental sin haber cubierto los requisitos de préstamo.
= Dar mal uso a las computadoras y material bibliografico.

» Entrar con teléfono celular encendido en modo sonoro.

El usuario que no cumpla con el presente Reglamento, sera sujeto de sanciones.
Articulo 8. Registro de usuarios de la Biblioteca.

Para gozar del servicio de préstamo a domicilio es necesario ser usuario universitario y tramitar el
registro de usuario de la biblioteca presentando una fotografia tamafio infantil reciente ademas de
los siguientes documentos:

REQUISITOS
TIPO DE USUARIO

PRIMERA VEZ RENOVACION

« Tira de materias vigente del semestre inscrito (Expedida por la
programas de seccion de control escolar de la Facultad).

licenclatists dé i * Credencial de la UMSNH vigente.

Facultad » Estar inscrito a por lo menos una materia de tercer semestre, o
haber aprobado previamente una materia de tercer semestre
En el caso de ser personal

a) Estudiantes de

b) Personal académico o » Ultimo talén de pago. i o Red e g
administrativo de la * Credencial de la UMSNH En caso contrario <8
Facultad vigente. ’ -
memorandum que certifique '
la vigencia de su Al
contratacion. :
c) Estudiantes de « Tira de materias vigente del semestre inscrito (Expedida por la <
_ programas de posgrado seccion de control escolar de la Facultad); y —3
,//’/F de la Facultad * Credencial de la UMSNH vigente g
o « Oficio de autorizacion de a

modalidad de titulacién
d) Tesistas (Expedido por la Secretaria NO HAY
Académica de la Facultad)
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CAPITULO IV
DE LAS COLECCIONES Y LOS SERVCIOS

Articulo 8. De los servicios que presta la biblioteca.
Ofrecera a los usuarios los siguientes servicios:

1) Orientaciéon a usuarios. Consiste en la interacciéon del personal con los usuarios, en el
momento que éstos ingresan a la biblioteca, con el propésito de informarles sobre la
localizacion de areas, organizacion de las colecciones y funcionamiento general de la
biblioteca, asi como ayudarlos a optimizar el uso del equipo disponible y aprovechar los
servicios que se proporcionan.

2) Consulta de Catalogos. Uso de instrumentos de blsqueda bibliografica tal como: catalogo
en linea de las colecciones bibliograficas, catalogo impreso de tesis y cd’s.

3) Consulta en sala .Consiste en la utilizaciéon del material bibliografico disponible para ser
consultado dentro de las instalaciones, haciendo uso del mobiliario y equipo de la biblioteca.

4) Préstamo a domicilio. Es la autorizacion que se otorga a los usuarios universitarios, para
llevar fuera de la biblioteca el material bibliografico con obligacién por parte del usuario de
entregarlo en el plazo convenido. Con excepcién de la coleccion de consulta, tesis y cd's, la
coleccion de bibliografia basica puede ser solicitada en préstamo a domicilio de acuerdo a las
siguientes consideraciones:

No. No.
Licenciatura
Examenes ’
Posgrado y perf_,dhé'lh finales, Por un periodo igual de tiempo, [
académico 03 08 extraordinarios | 01 03 | siempre y cuando no esté vencido y
y existan volimenes suficientes. N '
Tesistas regularizacion

5) Préstamo transitorio. Este servicio consiste en prestar libros de la coleccién de bibliografia

basica, incluidos aquellos ejemplares marcados como “s6lo para lectura”, por un lapso no

mayor a tres horas. NOTA: No incluye la bibliografia de “CONSULTA" ya que ésta sélo puede

utilizarse dentro de la biblioteca. N\
6) Servicio de informacion en linea. Uso del equipo de computo, para consulta de bases de

datos contratadas o de libre acceso, discos compactos, biblioteca virtual, publicaciones

peridédicas digitalizadas, asi como recuperacion de articulos cientificos. El uso del equipo de

coémputo en la biblioteca, debera ser utilizado Gnica y exclusivamente para actividades

académicas. yab'
7) Fotocopiado. Uso del equipo de copiado, es autoservicio siguiendo la instruccion de trabajo
/f’—» ubicada en el lugar correspondiente. El servicio esta sujeto a 10 copias por usuario por dia b
< /( permitidas y él mismo debera traer sus hojas. g
8) Préstamo de casilleros. Se proporcionara este servicio con el fin de proteger la propiedad and

del cliente al ingresar al centro de informacién. Serd exclusivo para los usuarios que utilicen
los servicios en la biblioteca. Se requerira una identificacion para quien solicite el candado y
se le otorgara la llave; el usuario se hara responsable de este material y al desocupar el
casillero se devolvera el candado y la llave para que proceda la devolucion de su .
identificacién. =7
En caso de extravio del material de seguridad el usuario tendra la obligacién de reponerlo. ]
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(NOTA: La biblioteca no se hara responsable de las propiedades del usuario cuando
ellos no soliciten el material de seguridad

Articulo 9. Horario de servicio.

La biblioteca ofrece sus servicios a los usuarios de lunes a viernes de las 8:00 a las 20:30 horas,
conforme al calendario oficial de labores de la Universidad, salvo excepciones y aquellas
contempladas en los Contratos Colectivos de Trabajo del SPUM y SUEUM. En caso de suspenderse
el servicio, se notificara a los usuarios con al menos 24 horas de anticipacion, salvo excepciones.

Articulo 10. Catalogo de Colecciones y Servicios.

La biblioteca emitira un Catalogo de Colecciones y Servicios de manera impresa, para informar a los
usuarios respecto al material bibliografico y servicios disponibles, el cual estara visible en el acceso a
la biblioteca.

Ofrecera a los usuarios las siguientes colecciones:

1) Bibliografia Basica. Integrada por material bibliografico que apoya los planes y programas
académicos de la Facultad.

2) Bibliografia de Consulta. Conformada por materiales que proporcionan informacion precisa
sobre las areas del conocimiento humano y esta integrada por diccionarios, enciclopedias,
informes, manuales, conferencias, memorias de congresos, etc.

3) Coleccion de Tesis. Trabajos de investigacién realizados por estudiantes egresados y
posgrados, con el proposito de titularse.

4) Discos Compactos: Materiales y documentos en formato electronico.

5) Bases de datos: E| acceso a esta coleccion es a través de la biblioteca virtual, el cual esta
restringido a la red universitaria de cdmputo. Toda la informacién necesaria para acceder a las
bases de datos de forma transparente esta incluida en los vinculos de esta pagina
hitp://bibliotecavirtual.dgb.umich.mx/ .

CAPITULO V
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES
Articulo 11. De los bienes muebles e inmuebles.
El material bibliografico y de cualquier otro tipo, asignado a la biblioteca, forma parte del patrimonio
universitario y en consecuencia, al igual que para los bienes muebles e inmuebles, se tomaran las
medidas para su adecuada proteccién y preservacion en base a la norma de preservacion documental

(Basadas en Normas Internacionales de Preservacion Documental publicadas por la IFLA-PAC
UNESCO.

Articulo 12. Equipo de computo.

Las computadoras de la biblioteca son para uso general, apoyando la busqueda de material
bibliografico y acceso a las bases de datos.

@;@Em]’b ~ B Pagina 6 de 10

WA

2 Yy W1 A




\P)EP‘J(. :_,_,_, -

ALA S

CAPITULO VI
DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

Articulo 13. De las Autoridade] BFCFM_DN_R|_7.2.1.C_2014 01

Las autoridades de la Facultad, en coordinacién con la Direccion General de Bibliotecas de la
Universidad procuraran:

a) Contar con personal suficiente y capacitado para garantizar la continuidad y calidad en la prestacién
de los servicios.

b) Promover la participacion de los trabajadores en los programas y eventos de formacion,
capacitacion y desarrollo profesional.

Articulo 14. Del responsable de la Biblioteca.
El responsable de la biblioteca tendra las siguientes obligaciones:

a) Evaluar el cumplimiento de los objetivos de la biblioteca, de las funciones y actividades del
personal, en coordinacion con el representante de la direccion y presentar dicha evaluacién al Comité
de la Biblioteca.

b) Mantener comunicacién constante con el personal académico y alumnado de la Facultad, con la
finalidad de optimizar el uso y funcionamiento de la biblioteca y fomentar la participacion de los
usuarios.

c¢) Verificar que el Reglamento Interno de la Biblioteca de la Facultad se mantenga vigente e informar
al Comité de Biblioteca sobre las adecuaciones pertinentes.

Articulo 15. De las obligaciones del Personal de la Biblioteca.

a) Ofrecer con espiritu de servicio, el apoyo necesario al usuario, cumpliendo con el horario de
atencion estipulado en el presente Reglamento Interno.

b) Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios y procurar mejorar la calidad de los
servicios proporcionados.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 16. Sanciones para usuarios universitarios.

La infraccion a las disposiciones de este reglamento, dara lugar a las disposiciones previstas en el
Estatuto Universitario y demas normas contempladas en la Legislacién Universitarias. En cualquier
caso, la destruccion, mutilacion o desaparicion del patrimonio bibliografico de la biblioteca, sera
considerada como causa grave de responsabilidad aplicable a todos los usuarios. Aquellos usuarios
que no cumplan con las disposiciones del presente Reglamento se haran acreedores a las siguientes

sanciones:
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FALTA SANCION

El primer dia de retraso en la entrega, se suspendera 3
dias el préstamo a domicilio, a partir del segundo dia de
retraso, se sancionara por el monto aprobado por el H.
Consejo Técnico, atendiendo a las restricciones del
articulo 27 del Reglamento General de Bibliotecas. A
partir de la tercera vez, suspension de los servicios de
préstamo a domicilio y préstamo transitorio por el lapso
de un ciclo escolar.

Esto si el material es devuelto en buen estado.
Adicionalmente aplicaran las sanciones por material
devuelto en malas condiciones si fuera el caso.

Retraso en la devolucion de material en
préstamo

Si el dafio ocasionado al material se revierte
volviéndolo a encuadernar, el usuario pagara el costo
de la encuadernacion. De otro modo se considerara
como material no devuelto.

Material devuelto en malas condiciones

El usuario debera pagar el costo de reposicion del
material nuevo, actualizado en el mercado. De no
Material no devuelto encontrarse el material en el mercado, lo anterior se
calculara con base en un material sustituto que
determine el Comité de Biblioteca.

El usuario debera reponer el material en los mismos
Mutilacion y sustraccion indebida términos del material no devuelto y sera suspendido
definitivamente de los servicios bibliotecarios.

Amonestacion verbal si es la primera vez y suspension
Cualquier otra infraccién al presente temporal o definitiva de todos los servicios de la
Reglamento Biblioteca de acuerdo a la gravedad de la falta y segtn
lo determine el Comité de Biblioteca en cada caso.

,‘//—‘YT CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 17. De la recuperacion del material en préstamo con periodo vencido.

Al inicio de cada ciclo escolar el encargado de la Biblioteca comunicara a la seccién de Control
Escolar de la Facultad y al Secretario Académico la lista de los usuarios que adeuden material, quien
exhortara a todos los usuarios a regularizar su situacion con la Biblioteca. La seccién de Control
Escolar no tramitara ni reinscripciones ni constancias de los alumnos cuyos nombres aparezcan en
dicha lista, hasta no haber regularizado su situacion con la Biblioteca.

Al final de cada ciclo escolar, el encargado de la Biblioteca coordinara los esfuerzos para localizar a
los usuarios que adeuden material, haciendo hasta 3 intentos en lapso de un mes, exhortandolos a
devolver el material; si no se obtiene respuesta del usuario, turnara el caso al Departamento Juridico.

Articulo 18. Constancias de no Adeudo de Material Bibliografico.

El responsable de la biblioteca conjuntamente con los bibliotecarios, extiende la constancia de no
adeudo de material bibliogréfico para darse de baja en la Facultad.

En el caso de titulacién, sera la Direccion de Bibliotecas, quien extienda dicha constancia.
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Articulo 19. Recepcién de Tesis Profesionales.

Para los tramites de titulacion en la modalidad de tesis, es obligatorio que los pasantes entreguen su
trabajo de tesis cubriendo los siguientes requisitos:

a. Dos ejemplares impresos en hoja tamafio carta, encuadernados en rustica o tela, con un
indice numerado que coincida con la numeracién del contenido y cuya portada contenga la
siguiente informacion:

* Facultad de Ciencias Fisico-Matematicas “Mat. Luis Manuel Rivera Gutiérrez”
* Titulo completo del trabajo

* Nombre completo de cada autor y asesor.

» Titulo a obtener (por ejemplo, Licenciado en Ciencias Fisico-Matematicas)

* Mesy afio

No se aceptan trabajos engargolados, engrapados o perforados.

b. Un CD o DVD que contenga en un solo archivo, en formato PDF, el archivo utilizado para la
impresion de los ejemplares impresos, exceptuando quiza la portada. El medio debera
contener en su caratula los mismos datos de la portada de los ejemplares impresos.

CAPITULO IX
TRANSITORIOS

Articulo 20. Fecha en que entra en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el H. Consejo Técnico
de la Facultad. Una vez aprobado se derogaran todas las disposiciones que se opongan al
Reglamento vigente.

Articulo 21. Difusioén del Reglamento.

Una vez aprobado el Reglamento Interno de la Biblioteca por el H. Consejo Técnico, el Comité de

Biblioteca hara lo conducente para su conocimiento y difusién entre la comunidad de la Facultad. “T--?l'::\ :
Articulo 22. Lo no previsto. —
Lo no previsto por este reglamento se ajustara a las disposiciones del Comité de Biblioteca de
acuerdo a sus atribuciones y, en situaciones especiales, por el H. Consejo Técnico.
Articulo 23. Plazo para normalizar situaciones. >
o N Yy
Los profesores que por alguna razon estén fuera de las disposiciones del presente reglamento en el -
momento de su aprobacion, tendran un plazo de 30 dias habiles para normalizar su situacién, en la é
inteligencia de que si no lo hacen perderan sus derechos bibliotecarios sin responsabilidad imputable 7}
al personal de la biblioteca. '
(¥}
——
Articulo 24. De las modificaciones. <
\ ‘.. :r
\ A
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Este reglamento, asi como las modificaciones que pueda sufrir en un futuro, deberan ser autorizadas
por el Comité de Biblioteca y aprobado por el H. Consejo Técnico de la Facultad, para darle caracter
legal y acatable por todos los miembros de la Facultad.
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