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Normas Complementarias de Operatividad

BIBLIOTECA “Facultad de Arquitectura”

CAPITULO |
DISPOSICION GENERAL

ARTICULO 1. Las presentes normas tienen la finalidad de establecer y dar a conocer a la
comunidad interesada los objetivos, estructura y operacién de la Biblioteca de la Facultad
de Arquitectura de conformidad con lo estipulado en el Reglamento General del Sistema
Bibliotecario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

CAPITULO 2
DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 2.La Biblioteca depende de la Facultad de Arquitectura de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

ARTICULO 3. La Biblioteca esta ubicada en la Planta Baja del Edificio de Posgrado de la
Facultad de Arquitectura en Ciudad Universitaria, Morelia, Michoacan.

ARTICULO 4. La Biblioteca estd a disposicion de los alumnos, académicos,
investigadores, becarios y empleados de la Facultad de Arquitectura, asi como a toda
persona interesada en cualquiera de las areas de la arquitectura y el urbanismo.

CAPITULO 3
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 5. Objetivo General: Apoyar las labores de investigacién, docencia y difusion
en las areas de la arquitectura y el urbanismo mediante la dotacion de la informacion
necesaria contenida en libros, publicaciones periddicas, informes técnicos, tesis,
publicaciones en disco compacto entre otros soportes materiales.

ARTICULO 6. Objetivos Especificos:
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Continuar con el desarrollo de las diversas colecciones bibliograficas, para cubrir
las necesidades de informacién de la comunidad de la Facultad de Arquitectura
Incrementar cuantitativa y cualitativamente la coleccion de libros en atencién a los
diversos requerimientos académicos, proyectos de investigacién, docencia y
difusién de la cultura en la Facultad.

Ordenar sisteméticamente el fondo documental (libros, publicaciones periédicas,
tesis, discos compactos, etc.) acorde con los lineamientos del Sistema
Bibliotecario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo y las
necesidades propias de la Biblioteca.

. Mejorar la calidad de los servicios destinados al publico usuario mediante la

optimizacion de recursos humanos y materiales.

Evitar la pérdida, robo, mutilacion o mal trato en general del patrimonio
bibliogréafico especializado que conserva la Biblioteca.

Difundir entre la comunidad de la Facultad de Arquitectura las colecciones,
novedades y servicios que ofrece la Biblioteca.

ARTICULO 7. Actividades

a) Desarrollo de colecciones

b) Organizacién tematica de colecciones

¢) Administracién de los servicios destinados a los usuarios
d) Control de las publicaciones periédicas

e) Conservacion y custodia del material bibliohemerografico
f) Difusion de la biblioteca

g) Planificacién del quehacer bibliotecario

h) Automatizacion de la biblioteca

CAPITULO 4
DE LA ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 8. La Biblioteca se encuentra organizada en:

a) Direccion de la Biblioteca

b) Organizacion y Control de Acervos

c) Organizacion y Control de Acervos de Publicaciones Periddicas
d) Atencion al Pablico

ARTICULO 9.Con el fin de vigilar el desarrollo de la Biblioteca, se conformara un comité
de biblioteca. Para tal efecto se le comisionara a un profesor de tiempo completo como
coordinador de las actividades relacionadas con la biblioteca quien en conjunto con el /la
encargado (a) de la biblioteca, dos profesores de la Facultad y el representante de los
alumnos ante Consejo Técnico vigilara el cumplimiento de las presentes normas,
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propondra cambios en el mismo, promovera mejoras en la organizacion e infraestructura y
realizara la seleccién de material, poniendo a la consideracion de la Secretaria Académica
sugerencias para la adquisicion de colecciones.

CAPITULO 5
DEL HORARIO DE SERVICIOS

ARTICULO 10.La Biblioteca brindara servicio acorde a la disponibilidad del personal
administrativo de la Facultad, recomendandose que este sea de las 8:30 horas a las 20:00
horas de lunes a viernes.

ARTICULO 11. La Biblioteca permanecera cerrada durante:

a) los dias no laborables de acuerdo a lo establecido por la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

b) los periodos vacacionales de acuerdo a lo establecido por la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

c) los dias que por actividades sindicales, incapacidad médica o derechos
sindicales el encargado / la encargada no asista a sus labores

ARTICULO 12.Cuando la biblioteca permanezca cerrada por motivos relacionados con
actividades sindicales, cursos de actualizacion o0 permisos econOmicos sera
responsabilidad del encargado / la encargada publicar el horario de servicio vigente.

CAPITULO 6
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 13. Sobre el tipo de usuarios. La biblioteca prestard sus servicios a toda
persona o institucion publica o privada que los solicite. Habrd dos tipos de usuarios:

a) Usuarios Internos. Se consideran usuarios registrados internos a los miemlbros
de la planta docente de laFacultad de Arquitectura, profesores de la
Divisibn de Estudios de Posgrado de la Facultad de Arquitectura vy los
alumnos inscritos en cualquier programa de la Facultad de Arquitectura

b) Usuarios Externos. Se consideran usuarios externos a los alumnos de otras
licenciaturas ajenas a la Facultad de Arquitectura y a investigadores,
profesores o alumnos de ofros cenfros de educacion superior o
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investigacioén y al publico en general que acude a consultar el material de
la Biblioteca.

ARTICULO 14.Sobre el registro como usuario interno o externo.

Los usuarios registrados podran hacer uso de todos los servicios de la biblioteca con las
limitaciones que estipulan estas normas.

I. Las personas que desean registrarse como usuarios en la biblioteca deberan
acudir con el responsable de la biblioteca para preparar el registro
correspondiente, manifestar su conformidad de sujetarse a las presentes normas
y entregar una fotografia tamafio infantil.

[I.  Para registrarse como usuario interno o externo el interesado debe de llenar el
formulario correspondiente. (anexo 1)

lll.  Los usuarios se comprometen a notificar oportunamente la actualizacion de
domicilio y teléfono en caso de modificacion.

IV. La Secretaria Académica y Administrativa de la Facultad de Arquitectura notificara
con oportunidad los cambios en la estructura de la facultad que afecten el registro
de los usuarios y la calidad del trabajo bibliotecario.

ARTICULO 15.Sobre el comportamiento de los usuarios. Queda estrictamente prohibido
fumar, comer o hablar en voz alta dentro de las estancias de la Biblioteca.

ARTICULO 16. A su ingreso a la biblioteca el usuario debera de dejar sus pertenencias
personales y entrar Unicamente con lapiz o portaminas y hojas. El/la encargado (a)
designara un sitio para tal fin.

CAPITULO 7
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 17. Los servicios que la Biblioteca ofrecera seran los siguientes:
a) préstamo a domicilio a usuarios internos
b) préstamo interno o consulta interna a usuarios externos
c) servicio de reserva
d) orientacién e informacion a usuarios
e) consulta de base de datos

ARTICULO 18.Préstamo a domicilio. Este servicio se brindara Gnicamente a los usuarios
internos. Al solicitar el préstamo los datos del usuario se registraran en la tarjeta
correspondiente junto con la fecha de devolucién de la obra. El bibliotecario anotaréa la
fecha de devolucion en la tarjeta anexa al libro. Al ser devuelto el libro, el bibliotecario
marcara la tarjeta de control ante la presencia de éste, con sello de devuelto. Si el
usuario no desea permanecer a comprobar esa actividad, sera bajo su responsabilidad
cualquier reclamacion posterior.

REGLAMENTOS Y NORMAS COMPLEMENTARIAS 4



facultad de 4

arquitectura
Licenciatura de Arquitectura

I.  El periodo de préstamo a domicilio para usuarios registrados sera de tres dias
naturales renovables, previa presentacion del documento. Si un usuario
excede el plazo y otro usuario solicita el libro, se le solicitard y debera
devolverlo a la brevedad posible.

IIl.  Los usuarios podran tener un maximo de tres volimenes en préstamo a
domicilio simultaneamente.

lll.  Sera responsabilidad del personal bibliotecario hacer revisiones periodicas del
registro de préstamos y solicitar que los usuarios que tengan libros con
periodos vencidos que entreguen los voliumenes prestados.

IV.  Cuando los miembros del personal académico se ausenten de la Facultad de
Arquitectura por un periodo mayor de un mes, deberan devolver a la biblioteca
todo el material bibliografico en su poder.

V.  Los diccionarios, enciclopedias y otras obras consideradas de referencia no se
prestardn a domicilio. Las publicaciones periédicas no se prestaran a
domicilio.

ARTICULO 19.Préstamo Interno. Consiste en proporcionar el material documental a los
usuarios no registrados en la sala de lectura general de la biblioteca.

I.  Para solicitar este servicio el usuario debera llenar (con tinta) una papeleta de
solicitud para cada obra requerida y presentar una credencial actualizada en el
momento del préstamo.

IIl.  El limite de obras a prestar a cada usuario son tres titulos (libros o revistas)
simultaneamente.

Ill.  Las obras sujetas a este tipo de préstamo no deberan retirase de la biblioteca
por ningln motivo.

ARTICULO 20.Servicio de Consulta. Consiste en brindar apoyo para localizar informacion
que los usuarios necesiten sobre los fondos bibliograficos que la biblioteca posee. Este
servicio se proporcionara tanto a usuarios registrados como a no registrados.

ARTICULO 21. Orientacion e Informacién a Usuarios. Consiste en ofrecer a todos los
usuarios a través de conversaciones personales la informacion documental pertinente con
relacion a la especialidad de la biblioteca.

ARTICULO 22.Reserva. Si un investigador o profesor requiere la permanencia de ciertos
libros en la biblioteca como complemento de un curso o seminario que imparte, lo
comunicara al responsable de la biblioteca quien pondra el material en cuestién en
reserva lo que significa que se suspendera el préstamo a domicilio de dicho material.

a) El recurso de reserva podra utilizarse también cuando el responsable de la
biblioteca detecte un ejemplar Unico que esta en alta demanda.
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b) En el caso de que un investigador o profesor de la Division requiera de un libro
en Reserva se le prestaran por dos dias habiles.

ARTICULO 23. Difusién de las colecciones. Consiste en la elaboracion de listados
bibliogréaficos o boletines con los datos pertinentes para identificar los materiales de nuevo
ingreso a la biblioteca; asi como poner fisicamente los volumenes recién adquiridos en
vitrinas y estantes disponibles para tal efecto.

CAPITULO 8
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

ARTICULO 24.La Biblioteca continuara con el desarrollo y organizacion de las
colecciones de libros, publicaciones periodicas, discos compactos y tesis con las que
cuenta.

ARTICULO 25. El incremento y la organizacion de los fondos bibliograficos, asi como la
posible creacidn de otros, serd acorde con las necesidades de los usuarios.

ARTICULO 26. La adquisicion del material bibliografico se realizara a través de la
compra, canje y donacion y a través de las sugerencias de los investigadores.

ARTICULO 27. El descarte de titulos, ya sea de libros o revistas, se hara de acuerdo a las
necesidades de los usuarios, con la autorizacion del Coordinador.

ARTICULO 28. El usuario interesado en que la biblioteca adquiera alguna publicacion
especifica podra hacer su propuesta ante el responsable de la biblioteca.

ARTICULO 29. Los muebles e inmuebles de la Biblioteca no deberan ser usados para
fines distintos a las labores bibliotecarias.

CAPITULO 9
DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 30. La biblioteca tendra un Coordinador Académico nombrado por la
Secretaria Académica vy ratificado por el Consejo Técnico de la Facultad de Arquitectura.
El periodo de vigencia del nombramiento sera por un afio, pudiendo renovarse hasta por
un afio mas.

El Coordinador Académico tendra la funcion de vigilar el buen funcionamiento académico
de la biblioteca y rendira cuentas de sus funciones al Consejo Técnico al finalizar cada
semestre escolar.
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ARTICULO 31. El personal de la biblioteca estara conformado por bibliotecarios
profesionales y no profesionales, mismo que estaran sujetos a la normatividad que para
ello se tiene con todos los empleados universitarios.

ARTICULO 32. El personal de la biblioteca cumplira las presentes normas y vigilara la
observancia de las disposiciones que del mismo deriven.

ARTICULO 33. El personal guardara el debido respeto y consideracion a los usuarios y
procurara mejorar la calidad de sus servicios enunciados en el capitulo VII.

ARTICULO 34. El personal de la biblioteca debera cumplir también lo que estipula el
Articulo 15 sobre el comportamiento de los usuarios, no introducir alimentos a la biblioteca
y guardar silencio.

CAPITULO 10
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 35. El incumplimiento a las disposiciones de este reglamento por parte de los
usuarios sera motivo de algunas de las siguientes sanciones:

a) extraflamiento verbal o por escrito

b) suspension temporal de los servicios

c) suspension definitiva de los servicios

Las sanciones se aplicaran a criterio de la Comisién de la Biblioteca
ARTICULO 36. En el caso de que algin usuario extravie una obra de la biblioteca, debera
cubrir el costo o repondra el material. Se har& acreedor a la suspension del servicio si no

se recupera el material y deméas sanciones que para ello tenga estipulado la Direccién
General de Bibliotecas de la Universidad.

CAPITULO 11
TRANSITORIOS
ARTICULO 37. Las presentes normas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por parte del Consejo Técnico de la Facultad de Arquitectura.
ARTICULO 38. Los casos no previstos en estas normas seran resueltos por el

Coordinador de la biblioteca o responsable de la biblioteca en funciones en coordinacién
con el Consejo Técnico de la Facultad de Arquitectura.
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