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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
UNIVERSIDAD DE ORIENTE

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como proposito establecer un marco normativo que regule los
servicios que proporciona la Biblioteca con pertinencia y eficacia, con un alto nivel de calidad v acorde con
los principios y valores de la Universidad y el Reglamento Interno de la misma.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entiende por érgano dirigente:

L. La Rectoria.

IL La Direccién de Desarrollo Institucional.

IIL Biblioteca José Maria Iturralde y Traconis “El Gran Kanxoc™: Entidad académico-administrativa
dependiente de la Direccién de Desarrollo Institucional, creada para coadyuvar a las tareas sustantivas de la
Universidad de Oriente por medio de los servicios bibliotecarios que ofrece a su comunidad.

Articulo 3. La Biblioteca prestari sus servicios apegados a la filosofia, mision, visién, politicas y
reglamentos instituidos por la Universidad.

CAPITULO IT
DE LOS OBJETIVOS

Articulo 4. Apoyar los programas de ensefianza, investigacion y difusion de la Universidad.

Articulo 5. Seleccionar, adquirir, organizar y difundir la informacion documental generada en las dreas de
interés de la Universidad.

Articulo 6. Recuperar, organizar y conservar la informacion documental producida por la Universidad y por

los diferentes sectores sociales y académicos de la region, que correspondan al perfil de interés de la
Universidad.

Articulo 7. Organizar la informacién documental adquirida de acuerdo a los principios bibliotecoldgicos.

Articulo 8. Proporcionar servicios basicos y especializados para satisfacer las necesidades de informacion de
las diversas comunidades de usuarios.

Articulo 9. Participar y en su caso elaborar proyectos de trabajo para mantener un proceso de mejora
continua en los servicios.
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Articulo 10. Promover y participar en el establecimiento de redes regionales, nacionales e internacionales de
informacion en las dreas de interés de la Universidad.

Articulo 11. Revisar periédicamente los objetivos y politicas de la biblioteca para mantenerlos actualizados y
acordes con los objetivos institucionales.

CAPITULO 111
DEL HORARIO

Articulo 12. La Biblioteca proporciona servicio de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas, de conformidad al
calendario oficial de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatén.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS

g

Articulo 13. Los servicios que ofrece la Biblioteca son:

L Préstamo en sala de consulta, hemeroteca y videoteca.
II. Préstamo a domicilio.

III. Préstamo interbibliotecario.

IV. Préstamo de cubiculos de estudio grupal.
V. Préstamo de equipo de computo en sala,
V1. Reserva.

VIL Consulta bésica y especializada.

VIIL. Alerta bibliogréfica.

IX. Diseminacion selectiva de informacion.
X. Consultas a bases de datos.

XI. Internet.

XII. Formacion de usuarios.

CAPITULO V
DE LOS USUARIOS

Articulo 14. Los usuarios de la Biblioteca se clasifican en las siguientes categorias:

I. USUARIOS INTERNOS
¢ Alumnos regulares de la Universidad.
» Investigadores y personal académico de la Universidad.
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* Personal técnico y administrativo de la Universidad.
* Pasantes (previa acreditacion ante las autoridades correspondientes de estar en proceso de titulacién).

I1. USUARIOS EXTERNOS
» Ex-alumnos.

* Profesionales, investigadores y estudiantes ajenos a la Universidad.

I11. PUBLICO EN GENERAL

Articulo 15. El personal de Biblioteca es responsable del registro de usuarios:

I. Alumnos de la Universidad:
* Identificacion oficial vigente con fotografia. [

e Comprobante de domicilio.
Los alumnos de primer ingreso a la Universidad, deberan acudir al curso de induccion sobre el “uso y manejo
de la biblioteca™.

II. Pasantes de la Universidad:

» Copia de la carta de pasante o constancia de seminario de tesis o carta de registro de tesis.
e |dentificacion oficial vigente con fotografia.
e Comprobante de domicilio.

El registro de la Biblioteca, se cancelara cuando se otorgue al usuario la constancia de no adeudo de libros,
por titulacion o por los casos estipulados en este reglamento.

IIL Personal académico y administrativo de la Universidad:
* Credencial vigente de la Universidad.
e Comprobante de domicilio.

CAPITULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo. 16. Son derechos de los usuarios:

a) Recibir todos los servicios que brinda la Biblioteca, salvo que exista alguna sancion en proceso.

b) Ser acreditado como usuario registrado de la Biblioteca, por medio de su alta en el sistema,
observando lo sefialado en el Articulo 15.

¢) Recibir por parte del personal de Biblioteca, el apoyo necesario para el uso y recuperacién de las
fuentes y recursos documentales.

d) Recibir informacién del estado que guardan sus solicitudes de préstamo y reserva, asi como los
adeudos que presente su registro.

e) Disfrutar de instalaciones y espacios bibliotecarios libres de contaminantes auditivos y ambientales,
f) ) Hacer uso del préstamo interno de todas sus colecciones.
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Hacer uso del servicio de reserva de material que se encuentre en préstamo a domicilio por otro
usuario, debiendo recogerlo en la fecha que se le indique.

h) Hacer uso del préstamo a domicilio, solo si es acreditado como usuario registrado de la Biblioteca y
de acuerdo a las clausulas siguientes:

I. PRESTAMO A DOMICILIO

de la Universidad. Maestros e investigadores adscritos a la Universidad.
c) Para el caso de los pasantes, tendrin derecho a este servicio con la debida autorizacion de la autoridad
administrativa correspondiente de la Universidad, donde se seiialen los plazos en que podré hacer uso de él.

d) El préstamo sélo procederd si el usuario no debe material a la Biblioteca y se encuentra libre de .
sanciones.

El préstamo a domicilio estara sujeto a las siguientes disposiciones:

a) Es personal e intransferible, y es responsabilidad del usuario cualquier uso indebido que haga del acervo.

b) Tendrén derecho a este servicio los alumnos debidamente matriculados, personal técnico v administrativo

I1. IDENTIFICACIONES VALIDAS PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

a) Credencial expedida por la Universidad.
b) Comprobante de ser alumno regular de la Universidad.

1. MODALIDADES DEL PRESTAMO A DOMICILIO

a) Se dardn en préstamo un mdximo de tres titulos de libros y/o hasta dos ejemplares de publicaciones
seriadas y/o un ejemplar de material audiovisual.

b) No se prestardn a domicilio: obras de consulta, mapas, obras de dificil adquisicion, las que pertenezcan a
alguna seccion o coleccién especial y aquellas de las cuales sélo se tenga un ejemplar y se considere
importante su resguardo ya sea por el uso intensivo o la dificultad de reponerlo si se extravia.

¢) El material reservado se prestara Ginicamente por horas para leer en la Biblioteca.

d) La Biblioteca se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento el material en préstamo, si este es
requerido por otros usuarios.

IV. HORARIO DE PRESTAMO DOMICILIARIO

a) El horario de préstamo a domicilio es de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas.

b) Para el préstamo a domicilio, el usuario debera entregar la credencial vigente que expide la Universidad
al momento de solicitar el material y estar libre de cualquier adeudo o sancion.
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V. PARA EL CASO DE PRESTAMOS A DOMICILIO DE MATERIAL CON ALTA DEMANDA
SE RECOMIENDA

a) Tomar turno reservando el material con el personal encargado de la Biblioteca. [
b) Seiialar los datos del libro, autor y titulo, fecha de préstamo y nombre del solicitante.
¢) El préstamo se realizara de acuerdo al orden de solicitud progresiva.

V1. DEL TIEMPO Y CONDICIONES DEL PRESTAMO

a) Los alumnos regulares podrén retirar hasta 5 (cinco) materiales por 3 (tres) dias naturales, con derecho a 2
(dos) renovaciones por ¢l mismo tiempo, presentando en el médulo de servicios los materiales el dia de
vencimiento del préstamo, siempre y cuando no hayan sido solicitados por otro usuario.
b) Para el personal docente de la Universidad, el préstamo sera de hasta 6 (seis) materiales por 10 dias
hébiles con derecho a UNA renovacién, presentando el material en el modulo de servicios de la Biblioteca
el dia de vencimiento del préstamo.
¢) El personal administrativo y técnico de la Universidad podra retirar hasta 5 (cinco) materiales por 6 (seis)
dias habiles, con derecho a UNA renovacién por el mismo tiempo, presentando el material en el mostrador e
de informacion el dia de vencimiento del préstamo. '
d) Todo el material prestado es responsabilidad de los usuarios dentro y fuera de la Biblioteca.

VII. DEL PRESTAMO A PERSONAL ACADEMICO

a) El personal académico de tiempo completo podré utilizar los materiales Ginicos para consulta en sus
cubiculos durante 5 (cinco) dias habiles como una modalidad de préstamo interno, teniendo la obligacién
de renovarlo por una sola vez hasta por 5 (cinco) dias si alin lo necesitaran, siempre y cuando no fuera
solicitado por otro usuario, en cuyo caso deberdn devolverlo inmediatamente.

b) Cuando sean profesores contratados por asignatura podran llevarse el material que se encuentre
disponible y que se presten a domicilio por un lapso de 5 (cinco) dias, pudiendo renovar una vez hasta por 5
(cinco) dias més en caso de continuar con su uso, y siempre y cuando no fuere solicitado por otro usuario,
en cuyo caso deberdn devolverlo a la brevedad posible.

¢) En el caso de demanda por los usuarios de los materiales que estuviesen en calidad de préstamo interno, la

Biblioteca solicitara la devolucion inmediata de los mismos, de acuerdo a los incisos correspondiente del
presente reglamento.

OTRAS DISPOSICIONES

VIII. PRESTAMO EN SALA

a) Los usuarios podrén utilizar en las salas de lectura correspondiente el acervo, las veces que lo requieran.
b) El material retirado de la estanteria deberd ser colocado en los carritos al momento de finalizar su
consulta. Por ningiin motivo debera colocarse por parte del usuario en la estanteria.
¢) No podra pasarse al acervo con portafolios, bolsas u otra pertenencia que pueda facilitar la sustraccién de
material.
d) Para hacer uso de la sala de lectura se requiere cumplir con lo dispuesto en el apartado de identificacion.
e) El horario de consulta en la sala es de lunes a viernes de 7:00 a 20:00 horas.
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IX. DEL PRESTAMO DE CUBfCULOS DE ESTUDIO GRUPAL

a) Los estudiantes y el personal docente podrén usar los cubiculos de estudio grupal, previo registro con el
personal de la Biblioteca el cual verificara la disponibilidad de los mismos.

b) El préstamo serd de méximo dos horas por solicitud, siempre y cuando no esté reservado por otras
personas.

¢) El cupo minimo de los cubiculos sera de 4 personas, el cupo maximo serd de 6 personas.

d) En caso de observarse conductas que interfieran con el orden de la biblioteca y el mobiliario o equipo de
la misma, el personal se reservara el derecho de asignar el cubiculo de estudio grupal o invitar al o a los

integrantes a abandonar el espacio.

X. DEL PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO EN SALA ,

a) Para satisfacer las necesidades de acceso a la informacién en formato electronico y/o digital de la
informacion, la Biblioteca ofrecera computadoras que contengan los requerimientos técnicos, de conexion

¥ paqueteria, que se requieren para el buen funcionamiento de dicho servicio.
b) El uso de Internet en los equipos de cémputo, queda restringido al uso con fines académicos.

XI. DE LAS CARTAS DE NO ADEUDO %
a) La carta de no adeudo de material en la Biblioteca seré expedida por la Coordinacion de la Biblioteca.

Para tener derecho a la carta de no adeudo de material de la Biblioteca, todo pasante de Licenciatura o

candidato a la Maestria, deberd entregar en su caso el material bibliogréfico que apareciese bajo su nombre
en la lista de deudores.

XII. DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

a) Los materiales producto del préstamo inter-bibliotecario. sélo podran ser consultados en la Biblioteca o
en el drea de trabajo del solicitante, pero en ningiin caso debera ser prestado fuera de la Universidad.

Articulo 17. Son obligaciones de los usuarios:

a) Respetar el presente Reglamento. En el caso de los y las estudiantes regulares de la Universidad de
Oriente se observara lo establecido en el articulo 40 del Reglamento Interno.
b) Resguardar sus mochilas en los lockers y registrarse en la libreta de visitas para ingresar a la Biblioteca.
¢) Devolver o renovar el material documental en la fecha estipulada por ¢l personal de Biblioteca.
d) Salvaguardar la integridad de las obras que le sean proporcionadas en préstamo.
€) Colocar en los carritos trasportadores todo material que haya usado dentro de las instalaciones de
Biblioteca.
f) Obedecer la sefializacion existente dentro de las instalaciones de la Biblioteca.
g) Mantener el orden del mobiliario y equipo de las distintas salas de la Biblioteca.
h) Respetar el horario de apertura y cierre de las instalaciones de la Biblioteca.
i) Respetar los espacios con acceso restringido.
i) Hacer silencio.
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k) No fumar.

1) No introducir bebidas ni alimentos.

m) Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervo de la Biblioteca y sujetarse a los
mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se establezcan.

n) Mantener una conducta de respeto hacia los bibliotecarios y otros usuarios de la Biblioteca,

Articulo 17 Bis. Los usuarios alumnos regulares de la Universidad en proceso de obtener su titulo
profesional o de grado, que opten por la Tesis profesional 0 Monografia (Art. 39, 3 Reglamento Servicios
Escolares), deberén entregar a la Biblioteca un ejemplar del trabajo escrito en forma digital contenido en un
disco compacto (cd-rom), con el fin de contribuir al logro de los objetivos sefialados en los Arts. 5 vy 6.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 18. Cuando el usuario no respete estas normas de conducta, el bibliotecario en turno tendré la
autoridad para pedirle que abandone la Biblioteca, suspendiéndole sus derechos en la Biblioteca por quince
dias hébiles, no quedando exento de otras sanciones de acuerdo a la gravedad de la falta.

Articulo 19. Los usuarios que hagan mal uso de los cubiculos de estudio serin sancionados con la
suspension de préstamo de cubiculos por el periodo de 5 (cinco) dias hébiles.

Articulo 20. La pérdida, mutilacion o dafio del material del acervo de la Biblioteca, serd responsabilidad del
usuario, quién debera pagar o reponer el material, seglin sea el caso, debiéndosele suspender todo servicio
bibliotecario hasta reparar su falta, En caso de transcurrir un méximo de 10 dias hébiles y no atender la

reparacion del dafio se turnard el reporte respectivo a la autoridad competente, quién dictaminara sobre la
misma.

Articulo 21. Los usuarios que no devuelvan el material prestado en tiempo y forma se podrin hacer
acreedores a la siguiente sancion:

a) No tendrén derecho al servicio de préstamo a domicilio por quince dias habiles inmediatos a la fecha de
devolucion del material.

b) Los usuarios que presenten retraso en la devolucion de libros por méds de una semana, ademés de los 15
dias de penalizacion antes seflalados, serdn sancionados con 2 (dos) dias de suspension en los servicios por
cada dia de atraso.

¢) En caso de que algin usuario reincida en un periodo menor a los tres meses, serd sancionado
suspendiendole el servicio por 30 dias habiles.

d) En caso extremo de ser un reincidente consuetudinario se le suspenderd el préstamo a domicilio de
manera indefinida, hasta hacer donacion a la biblioteca de un ejemplar del titulo que haya sido motivo de su
falta.

€) Los usuarios podran hacerse acreedores a la suspension de todos los servicios bibliotecarios hasta por
treinta dias si sustraen el material sin la autorizacién correspondiente.
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TRANSITORIOS

Primero. Los casos no previstos en el presente reglamento seran tratados de manera individual por la

Coordinacion de la Biblioteca y la Direccion de Desarrollo Institucional, bajo la reglamentacién vigente en la
Universidad.

Segundo. El presente Reglamento de la Biblioteca entrard en vigor el dia siguiente de su aprobacion v
publicacion en la pagina electronica de la Universidad de Oriente. Tendra vigencia para los usuarios de los
servicios bibliotecarios y Unicamente podrd ser derogado previo acuerdo de la Junta Tripartita de la
biblioteca: Rectoria, Direccién de Desarrollo Institucional y la Coordinacion de la Biblioteca.

Autorizd Revisg
Dr. Carlog Bojorquez iz"|~ Antrop. Rodrigo E. Ordéfiez Sosa | Antrop. Joed|Pefia Alcocer
R/gf’ Director de Desarrollo Institucional | Coordinador de Biblioteca
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