BIBLIOTECA LUIS GONZALEZ

Reglamento

El presente Reglamento del Departamento de Biblioteca fue aprobado en la cuarta reunidn
ordinaria del Organo de Gobierno, el dia 2 de diciembre de 1999, por acuerdo 16/IV/99, a partir
de la propuesta elaborada por la Junta de Coordinadores Académicos de El Colegio de
Michoacdn y revisada por la Junta de Gobierno del mismo, conforme a los articulos 17, fraccién
V y 30, fraccién llde los Estatutos vigentes, asi como del articulo 19, fraccion | del Reglamento

General.
CAPITULO I. ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA "LUIS GONZALEZ"

Articulo 1. La Biblioteca "Luis Gonzalez", fundada en 1979, es un centro de informacion,

documentacién y servicio, cuyo acervo general esta en funcién del desarrollo de la investigacion

y docencia en ciencias sociales y humanidades, considerando sus dimensiones, tanto regionales

como universales, reflejando asi, el patrimonio, produccién e informacion relativos a los avances

cientificos, humanisticos y artisticos de diversa naturaleza.

Articulo 2. La facultad de expedir y aplicar normas particulares para la Biblioteca, derivadas del

Reglamento que la rige corresponde, segun su jerarquia, a la Direccién de El Colegio, a la Junta

de Coordinadores, y a la Jefatura del Departamento de Biblioteca.

Articulo 3. Al frente de la Biblioteca estard un jefe de departamento cuyas facultades y

obligaciones seran las indicadas en el capitulo IX, articulos 45 a 50 del Reglamento General de El

Colegio, asi como las que aqui se establezcan.

Articulo 4. De conformidad con el articulo 45 del Reglamento General de El Colegio, la Biblioteca,

en dependencia inmediata de la Secretaria General, forma parte de los departamentos de apoyo

que tienen como tarea general prestar servicios ordenados directamente a la consecucién de los

fines sustantivos de El Colegio: la investigacién y la docencia.

Articulo 5. El personal que labora en la Biblioteca, en dependencia del jefe de departamento

estara sujeto a la normatividad del personal administrativo y de apoyo a la institucién, en cuyo

numero se incluyen los académicos comisionados al Departamento de Biblioteca, cuando asi lo

indique la comision.

Articulo 6. Son tareas del Departamento de Biblioteca:

I Seleccionar, adquirir, organizar, circular, preservar y desarrollar acervos bibliograficos,

hemerograficos, documentales, cartograficos, fotogréficos, electromagnéticos,
digitalizados y otros que satisfagan las necesidades de informacién y consulta de acuerdo

con los fines de El Colegio.



Il. Ofrecer a los usuarios internos y externos el acceso a los materiales de sus distintos
acervos, al igual que aquellos materiales distantes y disponibles por otros medios,
apoyados en las nuevas tecnologias de informacion.

Articulo 7. El acervo general de la Biblioteca estd integrado por los siguientes acervos
particulares:

I Bibliografico general, formado por libros sobre todo de ciencias sociales y humanidades.

Il. Consulta, compuesto por obras de informacién basica y de uso frecuente como
diccionarios, enciclopedias, manuales, anuarios, bibliografias, atlas y otras similares.

Il. Hemerografico, formado por diarios, publicaciones periddicas y revistas.

V. Tesis realizadas en la institucion y fuera de ella que por su especialidad e
interés académico forman parte del acervo.

V. Fondo bibliografico reservado, compuesto de libros que por su antigliedad,
rareza y requerimientos especiales de cuidado y mantenimiento se
concentran en una zona de acceso restringida para su consulta.

VI. Fondo de manuscritos.

VII. Mapoteca, formado por mapas y cartografias, destacando la coleccion del
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica de la cual la
Biblioteca es depositaria.

VIII. Fototeca, compuesta por colecciones de microfilmes, fotografias,
diapositivas y negativos.

IX. Medios electromagnéticos y digitalizados, como son los videocasetes,
audiocasetes, discos de acetato, discos compactos y otros.

X.  Archivo vertical de fotocopias.

La creacion de otros acervos o el reagrupamiento de los existentes serd determinada por la Junta

de Coordinadores a propuesta de la Jefatura de la Biblioteca.
Articulo 8. Para el desempefio de las tareas de su competencia, el Departamento de Biblioteca
cuenta en su interior con un area de servicios y las diversas secciones de acervos.

I Como parte del area de servicios estan las areas especificas de:

a) Adquisicion y desarrollo de materiales, encargada de supervisar el
procedimiento administrativo de adquisicion mediante compra, donacion,
intercambio o canje;

b) Procesos técnicos, encargada del registro fisico, intelectual y taxonémico de los
materiales adquiridos para su control y su acceso a los usuarios;

c) Circulacion, encargada de los procedimientos de préstamo de materiales a los



usuarios;

d) Bases de datos, encargada de actualizar en sistemas computarizados las
diferentes bases de datos de la Biblioteca, para su consulta interna y para su
consulta por via internet.

Las secciones de acervos son cada una de las mencionadas en el articulo 8 de este reglamento.
Articulo 9. La Biblioteca ofrece los siguientes servicios:
l. Préstamo en sala para la consulta del material dentro de la Biblioteca.
Il. Préstamo a domicilio.
Il Préstamo interblbllotecarlo.
V. Consultas de los acervos de la Biblioteca a través de sistema computarizado.
V. Servicio de fotocopias del material de la Biblioteca que sea autorizado para su
reproduccion.
VI. Exposicion de novedades bibliograficas adquiridas.
VII. Elaboracién de bibliografias tematicas con base en sus acervos y colecciones.
Articulo 10. El Departamento de Biblioteca, previo acuerdo con la Secretaria General y la Junta
de Coordinadores, participara en la celebracion de convenios que favorezcan el enriquecimiento
del acervo general y mejoras en los servicios. El jefe de Departamento de Biblioteca dard cuenta

en sus informes semestral y anual sobre el seguimiento y cumplimiento de dichos convenios.
CAPITULO Il. DEL INCREMENTO Y PRESERVACION DE LOS ACERVOS

Articulo 11. Los programas de incremento de los materiales que forman los diferentes acervos
de la Biblioteca seran propuestos anualmente durante el mes de febrero por las Juntas de
Profesores-Investigadores de cada Centro de Estudios a la Junta de Coordinadores Académicos,
la cual establecerd el programa general de incremento, de tal manera que deje espacio a
situaciones eventuales y alternativas.

Articulo 12. La adquisicion de libros y materiales andlogos se realizara principalmente por dos
vias: una, a través del personal de la Biblioteca y otra, a través de los profesores-investigadores
residentes de El Colegio, la cual a su vez puede hacerse por compra en librerias o en ferias de
libros.

Articulo 13. La adquisicién a través de Biblioteca se hara conforme a las solicitudes que haga el
personal académico de la institucién con el visto bueno del respectivo coordinador, y del
Secretario General en el caso de las solicitudes que haga el resto del personal y otras personas
vinculadas a El Colegio.

Articulo 14. La adquisicion de parte de los profesores-investigadores residentes por compra en

librerias y ferias de libros debera hacerse de acuerdo con los criterios administrativos que sefiale



en cada caso el coordinador respectivo, sin exceder la parte proporcional que corresponda al
proyecto particular y al Centro, dentro del presupuesto destinado para compra en librerias y
ferias de

libros, tomando precauciones para no incurrir en duplicados innecesarios, observando la
normatividad contable administrativa, y entregando materiales y cuentas oportunamente.
Articulo 15. El canje de duplicados de la Biblioteca se ajustara a los criterios y procedimientos
establecidos en la Circular 001/01-99/5G del 19 de enero de 1999, expedida por la Secretaria
General de El Colegio. Los ajustes necesarios a estos criterios y procedimientos seran
determinados por la Junta de Coordinadores Académicos a propuesta de la Jefatura de la

Biblioteca.

Articulo 16. La Junta de Coordinadores Académicos en comunicacién con el jefe de
Departamento de la Biblioteca estableceran los criterios y medidas necesarios para la
preservacion de los acervos de la Biblioteca. El jefe de Departamento de la misma serd el
encargado de instrumentar en el Manual de procedimientos internos las medidas de seguridad,
prevencion sanitaria, capacitacion de personal, renovacién de equipo, vinculos con otras
instancias de El Colegio, particularmente con los Departamentos de Cémputo y Recursos
Materiales, y otras medidas que se deriven de los criterios anteriores.
Articulo 17. El jefe de Departamento de la Biblioteca incorporard en sus informes semestral y
anual lo relativo a la instrumentacidn y propuestas del programa de incremento y de supervision
de las medidas adoptadas para la preservacién de los acervos.
CAPITULO IIl. DE LOS USUARIOS
Articulo 18. Seran considerados usuarios de la Biblioteca los lectores internos y externos de El
Colegio. Se consideran lectores internos:
I.  Los profesores-investigadores residentes.

II.  Los profesores-investigadores visitantes e invitados.

Il Los auxiliares de investigacion.

V. Los estudiantes regulares y especiales.

V. Los tesistas egresados de los programas de posgrado de El Colegio que preparen tesis o

disertaciones bajo la asesoria de profesores-investigadores designados por la institucién.
VL. El personal profesional, técnico y administrativo de El Colegio que no se encuentre
comprendido en los incisos anteriores.

Articulo 19. Se considerardn lectores externos ordinarios los académicos, profesores y alumnos

del mismo rango y nivel de otras instituciones analogas a El Colegio. La Biblioteca se reserva el



derecho de admisién de éstos y otros lectores externos.

Articulo 20. Los lectores internos tendran acceso a la estanteria abierta y zonas de lectura de las
plantas baja y alta. Los lectores externos solamente tendrdn acceso a las salas de lectura; en
casos autorizados previamente por la Secretaria General y/o el jefe de la Biblioteca los lectores
externos ordinarios podran acceder a la estanteria abierta.

Articulo 21. La cantidad de volimenes y/o materiales de los acervos autorizados para préstamo

a domicilio, que podran conservar los usuarios internos seran:

Cantidad  Usuario

20 Profesores-investigadores residentes e invitados que tengan presencia regular en
El Colegio.

15 Auxiliares de investigacion, estudiantes regulares y estudiantes especiales

10 Tesistas que residan en la zona Zamora-Jacona. Los tesistas que residan fuera de

esta zona podran conservar hasta 5 volumenes; en caso de que requieran un
numero mayor sin exceder de 10, deberan justificar el prés-tamo en una solicitud
con el visto bueno del Coordinador de su Centro

10 Personal técnico y administrativo de El Colegio

Articulo 22. Los plazos que regirdn el préstamo a domicilio de los materiales de la Biblioteca

seran:

I Libros: 30 dias naturales.

Il. Material del acervo hemerografico: 10 dias naturales.

Il Material de los acervos audiovisuales: 10 dias naturales.

V. Material de los acervos de medios electromagnéticos y digi-talizados: 10 dias naturales.

Articulo 23. Los materiales que no seran considerados para préstamo a domicilio son de los
acervos: de Consulta, Fondo Bibliografico Reservado, Fondo de Manuscritos, Mapoteca y
Fototeca; asi como las revistas y los periddicos de reciente ingreso a la Biblioteca, y los libros que
se encuentren en los exhibidores de nuevas adquisiciones.

Articulo 24. Por via de excepcidn, los profesores-investigadores residentes podran solicitar para
su uso en cubiculo aquellos materiales especificados en el articulo anterior, que se hallen en
buen estado para su consulta o reproduccion fuera de la zona de reserva. El interesado dirigira
su solicitud al Secretaria General con el visto bueno del Coordinador de su Centro, para evaluar

con el jefe de Departamento de Biblioteca el valor y estado fisico del material, con el fin de



determinar sus posibilidades de préstamo o, si fuera el caso, de obtener una copia para su
consulta con técnicas especiales que no dafien el material.

Articulo 25. Se considerara material apartado para programas docentes: las bibliografias y
materiales de los acervos utilizados por los profesores titulares de asignatura, durante el periodo
que dure

la imparticién de la misma. Las condiciones de préstamo estaran sujetas a las normas del Manual
de procedimientos internos de la Biblioteca.

Articulo 26. Los préstamos son Unicos e intransferibles. Las personas que firmen los
comprobantes de préstamo se hacen responsables del buen trato y devolucién de los materiales
Los préstamos podran renovarse hasta en dos ocasiones, mediante la presentacion fisica de los
materiales. En caso de deterioro o pérdida, los responsables se sujetaran a las sanciones
correspondientes especificadas en el articulo 29. Las sanciones econdmicas serdn revisadas y
establecidas anualmente por la Junta de Coordinadores Académicos.

Articulo 27. Seran sancionados los usuarios que incurran en las siguientes faltas:

I Cuando tengan en su poder una o mas obras cuyo término de préstamo se encuentre
vencido. Los usuarios que retengan obras con fecha vencida pagaran la tarifa de sancidn
establecida por cada dia natural transcurrido y por cada obra no devuelta. Este pago
debera hacerse en el Departamento de Recursos Financieros.

Il. Cuando hayan reportado extraviada alguna obra les sera cancelado el servicio mientras
no la repongan al acervo de la Biblioteca, pudiendo incurrir en responsabilidad penal
cuan-do la situacion lo amerite.

M. Cuando se retenga indebidamente en préstamo el material apartado, sin necesidad de
requerimiento, los responsables pagardn la tarifa especificada por cada obra y cada hora
en retencion.

Articulo 28. Sera motivo de suspension del servicio a los usuarios:

I.  Sustraer indebidamente materiales o equipo de la Biblioteca.

Il. Deteriorar en forma grave y deliberada, los materiales de los acervos, mobiliario y
equipo de Biblioteca. Los responsables cubrirdan el costo total de la reparacién y/o
reposicion.

M. Alterar el orden en las instalaciones de la Biblioteca con perjuicio a los lectores y/o
personal de la misma, de manera reiterada o grave a juicio del jefe de la Biblioteca y del
Secretario General.

V. Reincidir en la falta sancionada en la fraccion 1l del articulo anterior.



Articulo 29. Las apelaciones por inconformidad de las sanciones se dirigirdn al personal
responsable siguiendo el orden jerdrquico establecido dentro de El Colegio.

Articulo 30. El Colegio no extendera certificado de estudios ni dard servicios a los egresados que
tengan adeudos pendientes con la Biblioteca. El Departamento de Asuntos Escolares y el
Departamento de Recursos Humanos deberan consultar a la Biblioteca siempre que se le
soliciten certificados de estudios u otros servicios.

TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente reglamento entrard en vigor cuando sea publicado por los 6rganos
oficiales de El Colegio de Michoacan.

Articulo segundo. El presente reglamento abroga los anteriores.



