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UNIVERSIDAD KINOD

REGLAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

CAPITULO 1
GENERALIDADES

ARTICULO 1. Pueden hacer uso de los servicios bibliotecarios los alumnos, egresados
universitarios, personal académico y administrativo de Universidad Kino y Preparatoria Universitaria
Kino.

ARTICULO 2. Las bibliotecas de las diferentes unidades de la universidad ofreceran sus
servicios en los horarios adecuados, para los requerimientos de la comunidad universitaria en sus
diferentes niveles.

CAPITULO 11
DE LAS COLECCIONES

ARTICULO 3. El acervo de las bibliotecas est4 integrado por las siguientes colecciones:
a) Coleccidn general: contiene la bibliografia general de apoyo para la consulta e investigacion
de las materias impartidas en los diversos niveles educativos con que cuenta la Universidad.

b) Coleccion de Reserva: se compone por aquellos materiales que los maestros seleccionan con
anticipacion para que sean de consulta basica en el semestre corriente.

c) Colecciéon de Consulta: se conforma por aquellas obras que, seglin su estructura y contenido,
permiten una consulta rdpida y general sobre algiin tema en especial. Es material de apoyo
para adquirir informacién y datos especificos. Dicho material lo componen: diccionarios,
atlas, usuarios, manuales, bibliografias, directorios, estadisticas, memorias y material
archivo vertical




d) Coleccién de material cuya caracteristica es la de proporcionar la
informaci6n actualizada y especializada por medio del formato de revista o periodico,
ademas de boletines relacionados a las carreras que se manejan en la Universidad.

e) Coleccién de investigacién interna: integrada por documentos elaborados por los alumnos
de la Universidad con el fin de obtener el titulo correspondiente a su nivel de estudios.
Dichos documentos pueden ser: tesis, disertaciones, trabajos sobre experiencia profesional.
En esta categoria también se incluyen reportes de investigacién generados por miembros de
la comunidad universitaria.

CAPITULO III
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 4. El acceso a las colecciones, por su modalidad de estanteria abierta, es
libre, razén por la cual el usuario puede hacer uso de todos los materiales bibliograficos (o de
cualquier formato).

ARTICULO 5. El préstamo de los materiales cuenta con dos modalidades: préstamo
interno y préstamo externo.

ARTICULO 6. El préstamo interno es aquél que puede ejercer cualquier usuario dentro
de las instalaciones de la biblioteca, sin importar el tipo de coleccidn que requiera.

ARTICULO 7. Para buscar o solicitar el material bibliografico el usuario debe, en
primer lugar, contar con los datos necesarios para la localizacién de la obra: clasificacion, autor
y titulo; datos que puede obtener por medio del catalogo electrénico disponible en la biblioteca.

ARTICULO 8. No hay limite en el nimero de libros que pueda utilizar el usuario para
un préstamo interno.

ARTICULO 9. Es responsabilidad del usuario si el material que utiliza sufre algin dafio
por el mal uso que se le dé.

ARTICULO 10. Préstamo externo: es la autorizacién que se le otorga al usuario para
llevar fuera de la biblioteca los materiales que solicite.

ARTICULO 11. Este servicio se proporciona solamente a aquellos usuarios que cuenten
con una credencial vigente que los acredite como integrantes de la Comunidad Universitaria
Kino (estudiante, maestro, personal administrativo).

ARTICULO 12. El usuario puede obtener en préstamo externo sélo aquel material que
sea de la coleccién general. No son objeto de préstamo a domicilio las obras de la seccion de
consulta, publicaciones periédicas, investigacion interna y material en reserva.

ARTICULO 13. El préstamo de los materiales de la coleccion de investigacion intergia
libros en reserva, pueden ajustarse a las politicas de préstamos especiales.




ARTICULO 14. El préstamo de las obras es intransferible, por lo que la persona que lo
solicite se hace responsable del buen uso y devolucion a tiempo de los materiales.

ARTICULO 15. El usuario tiene derecho a obtener en préstamo a domicilio un méximo
de tres (3) libros de diferente titulo, con una duracién de tres dias habiles

ARTICULO 16. El usuario tiene derecho a la renovacién de préstamo, pero estara
condicionada a:
a) Que no tenga multa pendiente del mismo libro que solicita en renovacion o de cualquier otro
material.
b) Que otro usuario no lo haya apartado y
¢) Que no haya solicitado para la seccion de reserva.

ARTIULO 17. En el caso de los maestros, pueden solicitar en préstamo
especial los materiales que utilizardn como apoyo para su asignatura. Este servicio especial
denominado de resguardo, le da el beneficio de extensién de tiempo en el préstamo. Sélo se
condicionard cuando sea material de reserva o muy solicitado por los usuarios; asi como
material de uso restringido.

ARTICULO 18. El usuario deber4 verificar las condiciones fisicas en que se encuentran
los materiales que ha obtenido en préstamo, ya que al recibirlos se hace responsable de
entregarlos en las mismas condiciones que los recibio.

ARTICULO 19. El usuario est4 obligado a devolver los materiales en préstamo externo
en la fecha establecida y dentro del horario de la biblioteca.

ARTICULO 20. El préstamo de la coleccién de reserva es autorizado solamente de la
hora de cierre de un dia, hasta la hora de apertura del siguiente dia hébil.

CAPITULO IV
BIBLIOTECA VIRTUAL

ARTICULO 21. El usuario NO puede instalar o desinstalar, datos, imagenes, programas
y/o aplicaciones en las computadoras de la Biblioteca. En caso de incurrir en una falta de este
tipo, pierde el derecho de acceder al servicio digital. "

ARTICULO 22. El usuario debe usar el equipo de manera responsable y con el debido\(l

cuidado, evitando alterar las configuraciones del equipo o de internet, dafiar el equipo o :
propagar virus o gusanos informaticos. En caso incurrir en una falta de este tipo, pierde el
derecho de acceder al servicio digital.

ARTICULO 23. La Biblioteca no puede garantizar la privacidad y/o confidencialidad de
la informacién utilizada por un usuario, dado el caracter publico del equipo. Esta es
- responsabilidad absoluta de los usuarios.




ARTICULO 24. Es obligacién del usuario reportar de inmediato al responsable del
servicio cualquier falla en el equipo.

CAPITULO V
COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS EN LA BIBLIOTECA

ARTICULO 25. El usuario debe guardar silencio y comportarse adecuadamente dentro
de la biblioteca

ARTICULO 26. Esta prohibido hablar por celular asi como fumar, introducir alimentos
y bebidas dentro de la biblioteca

ARTICULO 27. El maestro tiene la obligacién de NO aceptar la entrega de trabajos
finales, exdmenes ni calificaciones, etcétera en Biblioteca, debera hacerlo en su aula de clase.

ARTICULO 28. El usuario tiene la obligacién de hacer buen uso del equipo, mobiliario
o materiales que la biblioteca proporciona, por lo que en caso de que se sorprenda dafiando los
bienes de la biblioteca se har4 acreedor a la sancién correspondiente.

ARTICULO 29. Los materiales que el usuario utilice en préstamo interno, al
desocuparlos, debe depositarlos en el lugar destinado para ello, o devolverlos al bibliotecario
directamente y no dejarlos sobre las mesas o colocarlos en los estantes.

ARTICULO 30. Toda obra que salga de la biblioteca en calidad de préstamo debe ser
registrada y el usuario debe mostrar el o los libros al salir de la misma; ademaés de permitir el
registro de mochilas, bolsas, portafolios, etc., si fuera necesario.

CAPITULO VI

ARTICULO 31. Los alumnos pueden utilizar su credencial vi ente de estudiante o
solicitar su credencial vigente de estudiante o s )

ARTICULO 32. Los maestros y personal académico o administrativo deben solicitar su
credencial de

ARTICULO 33.




ARTICULO 35. Los usuarios que requieran su credencial para la biblioteca y los
servicios de la misma, tienen la obligacién de proporcionar los datos que el bibliotecario les
requiere para el control de su registro.

CAPITULO VII
EXPEDICION DE CARTAS DE NO AEDUDO

ARTICULO 36. En el trimite de Titulacién el alumno para obtener la Carta de No
Adeudo a la Biblioteca, debe contar con su registro de usuario libre de deudas por concepto de
multas o libros no devueltos. Ademés deberd hacer una donaciéon como apoyo a Biblioteca,
misma que se le cobrara en caja al realizar el trmite de Titulacion.

CAPITULO VIII

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 37. Cuando el usuario no devuelva en la fecha pactada los materiales que
ha obtenido en préstamo a domicilio, se le impondrd una multa que correré a partir de la fecha
de vencimiento del préstamo; Por $25.00 diarios, la cantidad a pagar ird en aumento hasta que
los libros sean devueltos. Si el usuario se encuentra en esta situacién o, en el caso, de que
los libros se hayan devuelto y que la multa no fue cubierta, le sera suspendido el servicio de
préstamo externo hasta que su registro de usuario esté sin adeudo alguno.

ATICULO 38. En caso de pérdida, mutilacién o deterioro del material prestado, el
usuario deberé reponerlo a la biblioteca o cubrir el valor actual del mismo, mas cualquier costo
que se derive de su reposicion.

ARTICULO 39. Si dentro de la biblioteca se sorprende al usuario mutilando o dafiando
los materiales (rayar o marcar) y/o equipo y mobiliario, deberd cubrir los costos para
reponerlos; ademas se le suspenderd el servicio de biblioteca por el tiempo que el bibliotecario
considere necesario tomando en cuenta la magnitud de la falta (el tiempo de suspension no debe
ser mayor a un afio). Si el usuario es sorprendido al tratar de sustraer el material bibliografico de
la biblioteca sin autorizacion, perdera el derecho al servicio bibliotecario por el lapso de una
afio; en caso de reincidir se le suspenderé definitivamente.

ARTICULO 40. Todo asunto relacionado al pago de adeudos por concepto de multas, ||,
ser4 tratado directamente con el departamento de Cartera — Caja de la Universidad S

ARTICULO 41. Si el usuario viola alguna de las normas de comportamiento recibira
una sancién y cuando la falta sea grave o reincidente, se le suspendera el servicio bibliotecario.

TRANSITORIOS




PRIMERO. Cualquier situacién no prevista en este reglamento, serd resuelta por el
encargado de la biblioteca o Director Académico.

SEGUNDO. Este reglamento entrard en vigor a partir del 11 de diciembre del 2019 y
deja sin vigencia a cualquier reglamento anterior.

Autoridades

Mtro. José Guadalupe Renteria Torres

Profr. Julio César Mendoza Urrea

Mtro. Jorge Ramirez Jiménez

Nota: modificacion 04 de diciembre del 2019.



