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Reglamento Servicio Bibliotecario

OBJETIVO

Establecer bajo un ordenamiento técnico — juridico, los derechos y obligaciones de los usuarios
en la utilizacion del acervo y los servicios que ofrece la Biblioteca, procurando el maximo
aprovechamiento de los mismos, asi como la conservacion del mobiliario y equipo que se

encuentran en

PRIMERO.

Articulo 2.

Articulo 3.

CGUTyP
REVISADO

estas instalaciones.
CONSIDERANDO

Que corresponde al sistema bibliotecario proporcionar servicios a estudiantes,
profesores, investigadores, personal administrativo, empresarios, productores y
publico en general que cumpla con los requisitos que pide el presente reglamento
para cubrir las necesidades bibliohemerogréficas, documentales y audiovisuales,
como apoyo a las funciones sustantivas de la Universidad Tecnoldgica del
Usumacinta.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

La Biblioteca es un area de servicios destinados a apoyar el proceso de
ensefianza — aprendizaje, la investigacion y la difusion de la cultura.

Para efectos del presente reglamento y para su manejo adecuado, se establecen
las siguientes denominaciones:

a. Universidad: La Universidad Tecnolégica del Usumacinta.

b. Departamento: Departamento de Servicios bibliotecarios.

c. Biblioteca: La Biblioteca de la Universidad.

d. Bibliotecaria: Persona que atiende la Biblioteca.

e. Usuario: Todo aquel que utilice los Servicios de la Biblioteca

f. Comunidad Universitaria: Alumnos, Docentes, Administrativos.

g. Usuarios Internos: Son aquellas personas adscritas a la Universidad:
alumnos, profesores, investigadores, funcionarios, autoridades vy
trabajadores en general.

h. Usuarios Externos: Son aquellas personas que solicitan el servicio de la
Biblioteca y no se acreditan como miembros de la comunidad
universitaria.

i. Material: Acervo bibliografico, hemerogréafico, audiovisual y demas

perteneciente a la Biblioteca.
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Articulo 4.

Articulo 5.

Articulo 6.

Articulo 7.
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CAPITULO I
DE LA AUTORIDAD DE LA BIBLIOTECA

El Departamento en conjunto con las divisiones académicas evallan el proceso
de seleccion documental, conforme a los planes y programas de estudio y a las
solicitudes generadas por la comunidad universitaria, asi como la adquisicién y el
procesamiento técnico de las colecciones que la integren.

Para efectos del presente reglamento, la autoridad inmediata en la Biblioteca, es
la persona que ha sido nombrada como Bibliotecaria, cuyas funciones estan
establecidas en el Manual General de Organizacién, en su ausencia sera
sustituida por quien determine el Departamento.

CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS

La biblioteca ofrecera sus servicios en los horarios establecidos por la institucion
y de acuerdo a sus necesidades.

La interrupcién de los mismos se dara a conocer con anticipaciéon y previo
acuerdo con las autoridades correspondientes.

La Biblioteca ofrece a los usuarios los siguientes servicios:

a. Servicio de estanteria abierta: Proporciona a todos los usuarios el libre
acceso en el propio recinto al material que componen la coleccion basica
y general de la Biblioteca, para consulta en ella.

b. Servicio de préstamo a domicilio: Es la autorizacion que se otorga a los
usuarios de la comunidad universitaria (alumnos, profesores,
administrativos) para obtener en préstamo el material autorizado por el
Departamento, para poder consultarlo fuera de la Biblioteca.

c. Servicio de préstamo de colecciones especiales: Consiste en utilizar
el material que el Departamento considere pertinente mantener bajo su
resguardo y proporcionarlo solo para consulta interna.

d. Servicio de préstamo de material de reserva: Proporciona el material
que tiene mayor demanda en el horario que la Biblioteca asigne.

e. Servicio de préstamo de material audiovisual: Facilita a los usuarios
las cintas de video, los audio casetes y material filmico que estan bajo el
resguardo de la Biblioteca, para su uso en las instalaciones de la
Universidad.

f. Servicio de hemeroteca: Consiste en utilizar el conjunto organizado de
publicaciones periddicas como revistas, diarios, etc.
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Articulo 8.

Articulo 9.

Articulo 10.

Articulo 11.

Articulo 12.

Articulo 13.
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g. Servicio de consulta a bancos de informacidn: Los usuarios tendran
acceso al siguiente material: Discos Compactos, Disquetes, Diccionarios,
Enciclopedias, Manuales, Atlas, Anuarios, Ediciones del INEGI, etc.

h. Visitas guiadas: Se les proporciona a los alumnos de nuevo ingreso, asi
como a las personas externas que visiten las instalaciones de la
Universidad, para que conozcan el funcionamiento de la Biblioteca.

i. Actividades de promocion bibliotecaria: Son actividades destinadas a
dar a conocer los servicios bibliotecarios, fomentar el habito de la lectura
entre la Comunidad Universitaria, y otras relacionadas con los servicios
bibliotecarios.

j. Difusién selectiva de la informaciéon: Consiste en dar a conocer
periédicamente a los usuarios el material existente y el de reciente
adquisicion de la Biblioteca.

k. Otros: Servicios adicionales que se implanten de acuerdo a las
demandas de los usuarios y disposiciones de la Universidad.

CAPITULO IV
DE LOS PRESTAMOS

Los préstamos del material son gratuitos y consisten en:

a. Préstamo Interno: El usuario podréa disponer del material para utilizarlo
en ella.

b. Préstamo Externo: Consiste en el préstamo a domicilio del material,
dicho préstamo ser4d otorgado exclusivamente a la comunidad
universitaria.

Para préstamos a domicilio; el usuario debera llenar el formato correspondiente.
Asi mismo es requisito obligatorio que deje depositada su credencial de elector,
pasaporte y/o credencial de la universidad.

Cuando una obra esté acompafiada con disquetes, discos compactos, videos,
etc. debera ser devuelta a la Biblioteca con todos sus complementos y en buen
estado.

No son objeto de préstamo a domicilio las publicaciones periddicas, trabajos
recepcionales y los que en su momento determine el Departamento.

Los préstamos son intransferibles y las personas que firmen los comprobantes se
hacen responsables del buen trato y devolucion del material.

Los usuarios deberan devolver el material prestado a domicilio al tercer dia habil
posterior al préstamo con la posibilidad de renovar por un periodo similar por una
sola vez.

Reforma del 5 de Marzo del 2015
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Articulo 14. Por razones de demanda e inventario, el Departamento se reserva el derecho de
solicitar el material prestado al usuario antes de la fecha de vencimiento.

CAPITULO V
DE LOS USUARIOS

Articulo 15. Son usuarios aquellas personas que utilizan los servicios de la Biblioteca con el
objeto de satisfacer sus necesidades formativas, informativas o recreativas.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 16. Son derechos de los Usuarios:

a. Demandar los servicios que proporciona la Biblioteca asi como a
recibir informacién, orientacion y asesoria sobre el funcionamiento de
la misma.

b. Recibir Orientacion para el mejor aprovechamiento de los servicios

que se ofrecen.

C. Recibir un servicio confiable, oportuno y de calidad.

d. Ser tratado con cortesia y amabilidad.

Articulo 17. El usuario tiene derecho a dar sugerencias por escrito, en relacion a los servicios
que se ofrecen, asi como para la adquisicién de material bibliohemerografico,
audiovisual y documental, depositdndolas en el buzén correspondiente.

Articulo 18. Los usuarios internos, tienen derecho al servicio de préstamo de hasta dos
volimenes a domicilio dependiendo de la disponibilidad del material, mediante la

credencial correspondiente.

a. Cuando el usuario requiera prorrogar el plazo autorizado de préstamo
externo, tiene la opcion de renovar este préstamo hasta por otros dos
periodos iguales al primero.

b. La excepcion estara determinada por la demanda del material. Si el
material es solicitado por otro usuario la renovacién no aplica.

c. El material catalogado como Unico no aplica para préstamos a

domicilio.

Articulo 19. El usuario podra consultar hasta tres titulos simultdneamente dentro de la

Biblioteca.

Articulo 20. La credencial de la Biblioteca es otorgada gratuitamente por primera y Unica vez
por la Universidad, asimismo es personal e intransferible y el usuario se hara
responsable del uso que se haga de ella.
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Articulo 21.

Articulo 22.

Articulo 23.

Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

Articulo 27.

Articulo 28.

Articulo 29.

Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 32.
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REVISADO

En el caso que el usuario extravie la credencial debera reportarla de inmediato a
la Biblioteca, misma que se expedird un duplicado a peticion del interesado y
pagara una cuota que sera establecida por la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Universidad.

Cuando el usuario no presente adeudos con la Biblioteca, se le expedira una
constancia de no adeudo de material bibliohemerografico, audiovisual y
documental avalada por el Departamento, cuando sea requerida.

SON OBLIGACIONES DEL USUARIO

Al momento del ingreso a las instalaciones de la Biblioteca el usuario debera
depositar en la seccién de guarda objetos, sus bolsas, portafolios, paquetes, etc.,
antes de hacer uso de los Servicios de la Biblioteca.

El usuario deberd verificar las condiciones fisicas del material que ha obtenido en
préstamo a domicilio, puesto que al recibirlo se hace responsable de cualquier
desperfecto posterior que éste pudiera sufrir.

El usuario esta obligado a devolver en la fecha sefialada el material obtenido en
préstamo a domicilio. Si por algin motivo no puede efectuar la devolucién
personalmente, puede enviar el material con una persona de su confianza.

Después de utilizar el material, el usuario debera colocarlo en el lugar
denominado portalibros.

El usuario deber& guardar silencio y observar buena conducta durante el tiempo
gue permanezca en la Biblioteca. Asi mismo, deberé conservar el buen estado
del material que use, evitando mutilarlo, hacerle marcas o anotaciones.

Los alumnos deberdn de abstenerse de utilizar teléfonos celulares, 6 cualquier
otro aparato o equipo que produzca ruido que pueda alterar el orden de la
Biblioteca.

Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la Biblioteca y de introducir
en ella bebidas o alimentos.

Los usuarios deberan cuidar la limpieza y el buen estado del edificio y del
mobiliario de la Biblioteca.

El usuario debera devolver el material en préstamo antes de dar inicio al periodo
vacacional e intercuatrimestral.

El material bibliohemerografico y documental que se adquieran financiados por
alguna institucion externa o por la Universidad, pasaran a formar parte del acervo
de la Biblioteca una vez que el proyecto de investigacion que realicen los
profesores investigadores haya sido concluido, asi como el material que se reciba
en Congresos, Seminarios y Reuniones, que sean pagados por la Universidad.
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Articulo 33.

Articulo 34.

Articulo 35.

Articulo 36.

Articulo 37.

Articulo 38.

Articulo 39.

Articulo 40.

Articulo 41.
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Los alumnos que se encuentren en procesos de titulacién, deberan entregar al
Departamento de Servicios Escolares de la Universidad un ejemplar de su trabajo
recepcional ya concluido. En caso de no ser de caracter confidencial servicios
escolares los entregara a la Biblioteca.

Los alumnos podran proporcionar a manera de donacion un ejemplar Bibliografico
al concluir sus estudios académicos, previa recomendacion del Departamento.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Las sanciones que se pueden aplicar a los usuarios que incurran en violaciones a
los articulos de este reglamento, se determinaran por el Departamento:

a. Amonestacion verbal.

b. Amonestacién por escrito.

c. Sanciones econoémicas.

d. Suspension temporal o definitiva de algunos servicios.
e. Pérdida de los derechos a los servicios bibliotecarios.

Cuando el usuario pierda o no entregue en la fecha fijada el material que ha
obtenido en préstamo a domicilio, el Departamento le levantara una multa cuyo
monto sera previamente asignado por la Direccién de Administracion y Finanzas.

El usuario merecerd la suspension temporal del servicio de préstamo a domicilio
cuando no responda a los recordatorios enviados para la entrega del material no
devuelto.

Si el usuario se retrasa 3 veces durante el periodo de un cuatrimestre en la
devoluciéon del material prestado, se hara acreedor a la cancelacion de este
servicio por un mes.

Sera motivo de cancelacién definitiva del servicio de préstamo a domicilio,
proporcionar datos falsos en los registros para tramitar la credencial o alterar el
texto de ésta con marcas, enmendaduras o anotaciones.

En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera reportarlo y reponerlo
a la Biblioteca en un plazo no mayor de 15 dias habiles, de no ser devuelto el
material, se pagara el precio vigente para que la Biblioteca adquiera un titulo
similar al extraviado.

Cuando se devuelva mutilado o deteriorado el material que se tuvo en préstamo a
domicilio, se debera pagar el costo de la restauracion o reponerlo en los términos
indicados en el Articulo anterior ademas de sufrir la suspension temporal de los
servicios.

R-DRC-02

FECHA 04 MAR 2015

FOLIO: 310
UUTT: 87




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL

7/07 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA (M
“Ur

Usumacinta Y
Siempre Evolucionando
Nombre del Documento: Reglamento de Servicios Bibliotecarios | Codigo: D-DAG-05
Responsable: Lic. José Marcos Mendoza Bolén Fecha de Efectividad: 07 de Junio del 2016
Requerimiento: 8.1 No. Version: 06 Pagina9de9

V00/0810

Articulo 42. Si el usuario es sorprendido mutilando o hurtando el material o se compruebe que
cometié dicho acto se hara acreedor a alguna de las sanciones especificadas en
el presente reglamento, quedando registrado en su expediente escolar.

CAPITULO VI
DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS

Articulo 43. Los asuntos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por las
autoridades competentes Direccion de Administracion, Departamento de
Servicios Bibliotecarios y el Abogado General.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento entra en vigor a partir del dia en que el H. Consejo Directivo lo
apruebe, quedando anulados en su totalidad los anteriores.

SEGUNDO. Este reglamento serd difundido a la Comunidad Universitaria y vigilado su
cumplimiento por el area responsable de administrar el Servicio Bibliotecario.

Acuerdo del H. Consejo Directivo, por medio del cual se reforma el articulo 13 del
presente Reglamento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento entra en vigor a partir del dia en que el H. Consejo
Directivo lo apruebe, quedando anulados en su totalidad los anteriores.

SEGUNDO. El presente Reglamento se presentara para su aprobaciéon por parte del H.
Consejo Directivo en su Primera Sesion Ordinaria de fecha 5 de Marzo del presente
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