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Capitulo |
Generalidades

Articulo 1°. La Biblioteca tiene como misidn contribuir al logro de los objetivos académicos, profesionales,
sociales y de investigacion de la Universidad, satisfaciendo las necesidades de informacion de la comunidad
universitaria a través de recursos y servicios informativos de facil acceso y de calidad que brinden soporte a los
planes y programas de estudio, a los procesos de ensefianza y de aprendizaje, y al estudio, el trabajo y la
investigacion mediante las siguientes acciones:

a) Proporcionar a todos y cada uno de los usuarios, servicios eficientes, oportunos, uniformes y
suficientes.

b) Informar y difundir entre la comunidad universitaria los servicios que se brindan y en la medida
de sus posibilidades, hacerlos extensivos a la sociedad.

¢) Elevar la calidad del desempefio de su personal, a través de un plan permanente de
capacitacion, formacidny desarrollo profesional.

d) Actualizar sus servicios de acuerdo con los avances de la tecnologia, utilizando para ello la
informatica, computacion, telecomunicaciones y demas tecnologias apropiadas para el
manejo de informacion en la biblioteca.

Articulo 2°. Se entendera por usuarios a los beneficiarios de los servicios proporcionados por la Biblioteca,
mismos que podran ser:

a) Internos: Comprende a toda la comunidad universitaria en sus diferentes categorias:
Estudiantes de licenciatura y posgrado, profesores, personal académico, administrativo y de
apoyo.

b) Externos: Egresados y aquellos que, por sus necesidades de informacion o conocimiento,
hagan uso de los servicios de la biblioteca y que no formen parte de la Universidad.

Articulo 3°. El horario de atencion de la Biblioteca sera de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas y sabados de
8:00 a 13:00 horas.
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Capitulo Il
Delos servicios

Articulo 4°. La Biblioteca proporcionara a los usuarios los siguientes servicios:

Basicos
a)
b)
c)

d)

9)
h)

Préstamo interno: Consistira en facilitar a los usuarios cualquier tipo de material susceptible de ser
consultado. Se ofrecera exclusivamente dentro de la sala de lectura.

Préstamo a domicilio: Este servicio sera exclusivo para los usuarios internos, en los términos
del presente reglamento.

Asesoria e informacion: Consistira en guiar a los usuarios hacia el conocimiento de los temas que
cubre el acervo y el uso de la Biblioteca virtual.

Busquedas en la Biblioteca virtual: Tendran derecho a este servicio todos los usuarios internos de la
Universidad.

Préstamo interbibliotecario: Se dard entre bibliotecas de diferentes instituciones y consistira en el
intercambio de material para uso de sus diversos usuarios, formando una red de consulta.
Especializados

Obtencion de documentos: Consiste en localizar articulos académicos dentro de las bases de
datos en suscripcion y también en fuentes académicas nacionales e internacionales, a través de
convenios de colaboracion entre bibliotecas.

Compilacion bibliografica: Consiste en realizar una busqueda exhaustiva de bibliografia
relacionada a un tema de investigacion, solicitado por usuarios internos.

Formacion de usuarios: Consiste en organizar sesiones presenciales o virtuales para ensefiar el
uso y manejo de las fuentes de informacion de la Biblioteca.
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Capitulo Il
Del préstamo

Articulo 5°. El horario de préstamo tanto en sala como a domicilio iniciara 5 minutos después de haber
abierto la Biblioteca y terminara 5 minutos antes del cierre de la misma.

Articulo 6°. El préstamo de material con modalidad de estanteria abierta se brindara unicamente a los usuarios
internos. Los usuarios externos Unicamente podran realizar la consulta en sala de dicho material.

Articulo 7°. El material consultado en la sala de lectura por los usuarios debera ser depositado en los carritos
asignados estratégicamente. Por ningun motivo serd regresado a la estanteria.

Articulo 8°. El préstamo a domicilio sera exclusivo de los usuarios internos, los cuales tendran derecho al
préstamo un maximo de 4 materiales, que con base en su tipo podran ser:

a)  Acervo general, material audiovisual, revistas y tesis: 4 materiales en préstamo simultaneo por
1 semana mas unarenovacion por 1 semana.

b)  Acervo de consulta (diccionarios, enciclopedias, manuales, directorios, mapas, etc.): 2 materiales
en préstamo simultaneo por 2 dias mas 1 renovacion por 2 dias mas.

¢)  Pruebas Psicoldgicas. Exclusivo Psicologia y Psicopedagogia. 2 materiales en préstamo
simultaneo por 1 semana mas una renovacion por 1 semana.

Articulo 9°. Para solicitar préstamo de libros y materiales a domicilio, es requisito indispensable para
todos los usuarios:

a) No tener préstamos anteriores vencidos, multas pendientes por pagar o bloqueos en el
sistema de gestion de la Biblioteca.

b) Presentar la credencial actualizada de la universidad o su credencial digital por medio de las aplicaciones
vigentes de Net Andhuac y Vida Andhuac.

En caso de no cumplir con alguno de estos requisitos, el préstamo no sera otorgado.

Articulo 10°. La renovacion de los préstamos a domicilio de cualquier material se otorgara siempre y cuando el
material en cuestion no sea requerido por otro usuario, en cuyo caso éste debera devolverse sin condicion
alguna. La renovacion deberd hacerse en linea a través de la Biblioteca virtual antes de la fecha de vencimiento del
préstamo. En caso contrario se considerara como un retraso. En caso de que el usuario no pueda realizar la
renovacion en linea, debera realizarla de manera fisica en la Biblioteca que corresponda al material bibliografico solicitado.

Articulo 11°. En caso de requerirse el material en préstamo por mas de 1 periodo de renovacion, sera
indispensable presentar los ejemplares en el mddulo de atencidn a usuarios, con el fin de procesar la
devolucion, verificar el estatus del usuario y material, y generar un nuevo préstamo. El préstamo se llevara a
cabo siempre y cuando el material no haya sido solicitado previamente por otro usuario.
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Articulo 12°. El usuario interno podra solicitar material que se encuentre en préstamo a través de la Biblioteca virtual a
la cual podra acceder en pagina https://merida.anahuac.mx/biblioteca Una vez devuelto el material tendra de 24 a 48
horas para recogerlo. Pasado ese tiempo, el material quedara disponible para otros usuarios.



https://merida.anahuac.mx/biblioteca
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Capitulo IV Devolucion
de material

Articulo 13°. En caso de que un usuario no devuelva el material al término del periodo de préstamo, o no renueve
éste dentro del periodo establecido, la Biblioteca le aplicara las sanciones contempladas en el capitulo X de
este reglamento.

Articulo 14°. Cuando un usuario devuelva material que tenga en préstamo, debera entregarlo al personal de
la Biblioteca y verificar de inmediato en su sesion de la Biblioteca virtual que el material se elimind de su
tarjeta de la Biblioteca y ya no se encuentra en préstamo. En caso de que el usuario no realice la
verificacion en su cuenta, la Biblioteca tendra como norma que todos aquellos materiales que aparezcan en el
registro del usuario los tendra en préstamo.

Articulo 15°. En caso de pérdida, mutilacion o deterioro no intencionales de alguno de los materiales que se
tengan en préstamo, el usuario debera realizar la reposicion inmediata de otro ejemplar del mismo material.
Hasta que el usuario realice la reposicion, no podra realizar préstamos de material bibliografico. En caso de
que el material no se encuentre disponible para su adquisicion, la Biblioteca determinara el
procedimiento correspondiente para la reposicion del material.

Articulo 16° Uso de los buzones de devolucidn. Existen dos buzones de devolucion de libros, situados en la
entrada Biblioteca central del edificio 3 y cerca de la Biblioteca del edificio 5. Para poder hacer uso de los
mismos, el usuario debera considerar lo siguiente:

a) Solamente se podran devolver libros del acervo general. Por ningiin motivo se debera depositar material
de consulta, audiovisual, tesis, o pruebas psicoldgicas.

b) La devolucion de los libros a través de los buzones solamente se realizaré en caso de que la biblioteca esté
cerrada, de contrario la devolucion debera realizarse en la recepcion o drea de atencion al publico.

c) El registro de la devolucion en el sistema de gestion de biblioteca se realizara hasta el siguiente dia
habil.

d) Elusuario debera realizar la devolucion en los buzones 1 dia habil antes de su fecha de vencimiento
para evitar recargos.

e) Verificar ese mismo dia y a partir del cierre de la Biblioteca que en su sesién de la Biblioteca virtual
el material se haya eliminado de su tarjeta de la Biblioteca y ya no se encuentra en préstamo.

Capitulo V
De las asesorias e informacion

Articulo 17°. El personal de la Biblioteca brindara asesoria a cualquier usuario o grupo de usuarios que lo
soliciten, sobre el uso y manejo de las fuentes de informacidn que tiene disponibles para consulta.

Articulo 18°. La Biblioteca organizara talleres sobre los servicios y fuentes de informacion que ofrece a sus
usuarios internos. Es recomendable que estos talleres sean tomados por todos los usuarios de nuevo
ingreso.
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Capitulo VI
Del uso de Recursos Electronicos y la utilizacion de las computadoras

Articulo 19°. La Biblioteca contara con éareas de computadoras: para la consulta del catalogo del material
impreso y digital de la Biblioteca y las computadoras para la consulta de la Biblioteca virtual y la elaboracion
de trabajos académicos.

Articulo 20°. El servicio de consulta del catalogo del material de la biblioteca se ofrecera de manera libre
paratodos los usuarios que asistan a la Biblioteca.

Articulo 21°. La utilizacion de las computadoras para consulta de la Biblioteca virtual y la realizacion de trabajos
escolares sera exclusiva para los usuarios internos de la Universidad.

Articulo 22°. No se podra hacer uso de las computadoras de consulta para fines de entretenimiento u
ocio.

Articulo 23°. Se podra hacer uso de los siguientes servicios:

a) Paqueteria Office.

b) Consulta de la Biblioteca virtual.

¢) Navegacion en internet para investigacion.

d) Correo electronico con propdsitos académicos.

Articulo 24°. Los usuarios que sean sorprendidos utilizando las computadoras fuera de las politicas
anteriormente mencionadas recibiran una llamada de atencion. En caso de reincidir, el usuario sera sancionado y
se le solicitara cerrar su sesion y abandonar el lugar.
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Capitulo VII
Del préstamo interbibliotecario

Articulo 26°. Los profesores podran solicitar a la Biblioteca la recuperacion de documentos que se encuentren en
otras bibliotecas de la Red de Biblioteca Anahuac (REDBIBA). Este servicio serd gratuito.

Articulo 27°. Todos los usuarios internos que no estén dentro de la categoria del articulo anterior podran
solicitar este servicio a la Biblioteca debiendo pagar los gastos generados por dicho servicio.

Articulo 28°. El plazo de préstamo, asi como otras condiciones del mismo son dictadas de acuerdo a las
politicas de cada institucion y el usuario debera respetarlas.

Articulo 29°. Para solicitar el servicio el usuario debera presentar la autorizacion del encargado de la
Biblioteca solicitante, lugar en donde hara la solicitud correspondiente y se responsabilizara del material otorgado
en préstamo. Ademas, debera presentar la clasificacion bibliografica del material requerido.
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Capitulo VIII
Delos usuarios

Articulo 31°. Todos los usuarios tendran prohibido:

a) Fumar o vapear.

b) Hablar envoz alta.

¢) Introducir cualquier tipo de comida

d) Introducir bebidas sin tapa hermética.

e) Intercalar libros y revistas en la estanteria.

f)  Sacar de la biblioteca material sin que éstos hayan sido cargados al sistema de préstamo.

g) Hacer uso de las instalaciones de la biblioteca para actividades distintas a las de consulta,
estudio o investigacion.

h) Retirar, sin la autorizacion del coordinador de la Biblioteca, cualquier mobiliario y equipo de la
misma.

Articulo 32°. Son obligaciones de los usuarios:

a)  Responsabilizarse del material que se le confiere en calidad de préstamo, tanto interno
como a domicilio.

b)  Contribuir en la preservacion del edificio, mobiliario, equipo y acervo de la biblioteca.

¢)  Sujetarse a los mecanismos de control, administrativos, de seguridad y vigilancia que sean
establecidos.

d)  Guardar el debido respeto y consideracion a los demas usuarios, asi como al personal.

e)  Cumplir con las fechas que se establezcan para la devolucion del material prestado.

f)  Verificar que elmaterial que devuelva seadescargado de su tarjeta de la biblioteca en la Biblioteca
virtual.

g)  Responsabilizarse del buen uso de la terminal de computadora durante el tiempo que dure su
consulta.

h)  Responsabilizarse de sus pertenencias en todo momento.

i) Colocar en los lugares indicados los materiales que haya consultado.

j) Presentar su credencial actualizada cuando solicite préstamo a domicilio o salas de estudio.

k) Conocer los derechos, obligaciones y disposiciones contemplados en el presente reglamento.

Articulo 33°. Son derechos de los usuarios:
a)  Sertratados por el personal de la Biblioteca con amabilidad y respeto.
b)  Recibir cualquier servicio Bibliotecario contemplado en el presente reglamento con prontitud
y eficiencia.
¢)  Hacer uso del mobiliario y equipo de la Biblioteca, en los términos del presente reglamento.
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Capitulo IX
Delabiblioteca

Articulo 34°. La Biblioteca tendra ademas las siguientes funciones y obligaciones:

a) Introducir servicios computarizados y toda aquella tecnologia apropiada para un manejo dptimo de la
informacion.

b)  Adquirir, procesar y organizar, en el menor tiempo posible, todo tipo de material solicitado con fines
académicos, asi como aquel que sea de interés para los usuarios.

c) Participar en la creacion, edificacion, ampliacion o remodelacion de la Biblioteca.
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Capitulo X Sanciones

Articulo 35°. El usuario interno o externo que sea sorprendido mutilando, rayando, maltratando o haciendo
uso indebido del acervo de la Biblioteca, asi como de su mobiliario, equipo e infraestructura, le seran
suspendidos todos los servicios de la Biblioteca hasta que ésta junto con la escuela o departamento
correspondiente determine la sancion correspondiente, conforme al informe enviado por la Biblioteca. Se
debera cubrir el costo total de lareparacion del dafio causado.

Articulo 36°. A los usuarios internos que no devuelvan a la Biblioteca el material que tengan en préstamo a
domicilio dentro del plazo autorizado, se les cobrara por material y por dia $15.

Articulo 37°. Para las multas, se contabilizaran los dias habiles de la Biblioteca. En usuario podra consultar y
pagar el monto total de sumulta en el SIU. La sancion se eliminard en el transcurso de las 24 horas posteriores de
la realizacion del pago.

Articulo 38°. El usuario que tenga préstamos vencidos o multas pendientes no podra hacer uso del servicio
de préstamo a domicilio en tanto no regularice su situacion.

Articulo 39°. En caso de extravio de algun material, se debera notificar de inmediato para evitar recargos. Si no se
repone el material en el transcurso de las dos semanas siguientes a la fecha de notificacion, la multa que se
genere por el retraso de la devolucion procedera.

Articulo 40°. En caso de pérdida, deterioro 0 mutilacion de cualquier material de la biblioteca, el usuario debera
reponerlo conforme a las siguientes prioridades:
a) Mediante la entrega de un ejemplar igual al extraviado o mutilado, o de una edicion mas reciente.
b) Mediante la entrega de un ejemplar de igual costo que sefiale la Biblioteca.
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Capitulo XI
De las salas de estudio grupal

Articulo 41°.Para solicitar una sala sera indispensable presentar la credencial de estudiante, docente o colaborador
vigente.

Articulo 42°. El préstamo por sala sera inicialmente de 1 hora con 30 minutos. Se podra renovar su uso por 1
periodo igual, y asi sucesivamente, siempre y cuando la sala no haya sido solicitada. Cumplido el plazo, el
usuario sera responsable de dirigirse al modulo de atencion para devolver la sala o solicitar la renovacion del
préstamo.

Articulo 43°. Se debera respetar el tiempo de la sesion y dejar la sala disponible para la siguiente reservacion,
cumpliendo las siguientes especificaciones:
a) Elcupo minimo sera de 50% de la capacidad de la sala y hasta el maximo de la capacidad de cada
sala.
b) Una vez reservada la sala, ésta no podra permanecer desocupada por mas de 10 minutos.
¢) Antes de desocupar la sala, se debera dejar en las condiciones que se otorgé al momento del
préstamo.
d) El mobiliario de las salas no se deberd cambiar de lugar y mucho menos ser trasladado a otra(s)
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sala(s) o dreas de la Biblioteca.
e) Nose permite el consumo de alimentos o bebidas dentro de las salas.
f)  Esresponsabilidad del usuario estar pendiente de no dejar objetos personales en la sala.
g) Elvolumen de voz y/o equipos de sonido no deberd ser audible fuera de la sala.

h) Las salas estén destinadas tnicamente para actividades académicas.

i) No se permite el cambio de salas sin previa solicitud y autorizacion del asesor de biblioteca.
j)  Siserequiere marcador o pintarrdn se debera solicitar al momento del préstamo de la salay
entregarlo al término del uso de la sala en las condiciones que se otorgd al momento del préstamo.

Articulo 44°. El usuario que sea sorprendido haciendo uso indebido de las instalaciones de las salas,
teniendo como referencia los fines a que éstas se destinan, sera suspendido de los servicios y uso de las
instalaciones durante el periodo que la Biblioteca considere.

Articulo 45°. El Bibliotecario serd el encargado de monitorear el buen uso de las salas de estudio durante el tiempo
del préstamo y en el momento de la devolucion. En caso de que no se cumpla alguna de las normas contenidas
en este reglamento o el asesor de Biblioteca considere que el usuario esté haciendo uso indebido de las
instalaciones, se solicitara la devolucion de la sala y se generara la suspension de los servicios de Biblioteca por
el periodo de tiempo que la biblioteca considere, con base en la naturaleza del incumplimiento.

Capitulo XII Transitorios
Articulo 46°. Los alumnos y el personal académico, docente y administrativo de la Universidad Andhuac
Mérida estaran obligados a conocer las disposiciones del presente Reglamento, por lo que el

desconocimiento de éstas no los disculpara de las responsabilidades por su incumplimiento.

Articulo 47°. El Comité Rectoral de la Universidad sera el responsable de contemplar cualquier punto no
previsto en el presente Reglamento.

Articulo 48°. El presente Reglamento involucraré a todo usuario de los servicios bibliotecarios de la Universidad
Andhuac Mérida.
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