12

PERIODICO OFICIAL Alcance

Reglamento del Centro de Informacion y Documentacion
“Biblioteca Manuel Fernando Soto Pastrana”
de El Colegio del Estado de Hidalgo

Los integrantes de la Junta de Gobierno de El Colegio del Estado de Hidalgo, en

ejercicio de la facultad que nos confiere el Articulo 10 fracciones Vlil y IX del Decreto que

cre6 a El Colegio del Estado de Hidalgo, asi como el Diverso que Reforma, Adiciona y
Deroga diversas disposiciones del Decreto que lo cred, publicados el 07 de marzo de
2005 y 13 de marzo del 2006, respectivamente, en Periédico Oficial del Estado, los
articulos 12 y 18 fraccion IX de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

y:
CONSIDERANDO

1. El Colegio del Estado de Hidalgo es una instituciéon que tiene como fines constitucionales y
legales la generacion, transmision y extensién del conocimiento especializado en Ciencias
Sociales, tiene por objeto contribuir al logro de nuevas y mejores formas de existencia y
convivencia. Por ello, el servicio educativo que presta se sustenta en el conocimiento con
valores y responsabilidad social.

2. En el marco de la sociedad del conocimiento, se requiere de la existencia de espacios que
permitan la busqueda de conocimientos innovadores, tales como articulos especializados
publicados en revistas con arbitraje e incluidas en indices nacionales e internacionales
reconocidos,; libros o capitulos publicados por editoriales reconocidas, entre otros que
faciliten el proceso de ensefianza — aprendizaje.

3. El Colegio del Estado de Hidalgo se encuentra comprometido con el establecimiento y
fortalecimiento de su infraestructura, situacidn que implica la necesaria revisién vy
actualizacion de su Centro de Informacién y Documentacién, lo que comunmente
conocemos como Biblioteca.

Esto permitira la regulacion del Centro de Informacion y Documentacién mediante una
norma juridica, lo que constituye una oportunidad inmejorable para que se desarrollen en
un marco administrativo eficaz, eficiente y juridicamente congruente.

4. Al hablar de un Centro de Informacion y Documentacién, debe tenerse presente la
concepcion de aspectos que en su estructura no buscan diferenciar un tipo de centro de
otro, como por su estructura y acervo; la subjetividad de ello impulsa a considerar la
existencia de diversos elementos que permitan concebir al espacio que ofrece sus servicios
a toda la comunidad de El Colegio del Estado de Hidalgo: estudiantes, investigadores,
profesores y trabajadores administrativos, asi como publico en general, para apoyar el
contenido programatico del curriculo, los acervos de los planes y programas de estudio de
la institucion, asi como la investigacion, la docencia, la extension y difusion de la cultura.

5. El Reglamento de servicios del Centro de Informacién y Documentacién es una guia
normativa que orienta a todas aquellas personas que demandan informacion y
documentacion del Centro de Informacion y Documentacion de El Colegio del Estado de
Hidalgo. El documento incluye acciones relacionadas con horario, registré y baja de
usuarios, prestamo interno, externo, reproduccion de documentos, consulta de informacion,
orientacion, sanciones y vigilancia.

En su estructura organizacional el Centro depende de la Direccion de Desarrollo
Académico. .

De lo anterior, se puede afirmar que el objetivo del Reglamento del Centro de Informacién y
Documentacion es apoyar los programas de educacion e investigacion, dar certeza juridica
a la prestacion de los servicios a su cargo y por ende fortalecer la satisfaccion de los
usuarios.

6. Que en cumplimiento del Decreto que creé a El Colegio del Estado de Hidalgo se expide el
presente Reglamento, de conformidad con la Ley de Entidades Paraestatales de! Estado de
Hidaigo y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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Capitulo 1
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. El Presente reglamento tiene por objeto normar la estructura, operacion, objetivos y
prestacion de servicios del Centro de Informacion y Documentaciéon a los usuarios internos y
externos de El Colegio del Estado de Hidalgo, asi como, el uso de su patrimonio.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

l Centro: Centro de Informacion y Documentacion “Biblioteca Manuel Fernando Soto
Pastrana”;

i Dia habil: dia de la semana laborable en El Colegio del Estado de Hidalgo en términos
del calendario escolar;

1. Direccidn: Direccion de Desarrollo Académico;

iv. El Colegio: Colegio del Estado de Hidalgo;

V. Patrimonio: lo constituyen los libros, manuales, monografias, estudios, tesis y materiaies
especiales en diferentes formatos (graficos, audiovisuales y electronicos), adquiridos por
la institucion y obtenidos en canje o donacion, debidamente organizado para consulta,
préstamo interno, a domicilio e interbibliotecario, cuyo contenido se enfoca a los planes y
programas de estudio impartidos en El Colegio del Estado de Hidaigo;

VL. Servicios: todas aqueilas acciones académicas, técnicas y administrativas mediante las
cuales selecciona, adquiere, procesa, sistematiza, aimacena, difunde, circula, controla y
preserva el material bibliohemerografico, audiovisual y en general, todo material objeto,
vehiculo o forma que proporcione informacién para apoyar el objeto y fines de Ei Colegio
del Estado de Hidalgo, que sean proporcionados por el Centro de Informacién y
Documentacion;

VIi. Usuario Externo: toda persona fisica o juridica colectiva externa a la comunidad de El
Colegio que solicita los servicios proporcionados por el Centro; y
VIil. Usuario Interno: beneficiario de los servicios proporcionados por el Centro y que

comprende a los integrantes de la comunidad de E! Colegio.

Articulo 3. También es patrimonio de la unidad documental, el equipo de computo, electrénico
y el mobiliario.

Articulo 4. Al hacer uso del Centro todo usuario manifiesta su conformidad de sujetarse al
presente reglamento.

Articulo 5. En todo el Centro, queda estrictamente prohibido fumar, consumir alimentos o
molestar a usuarios o personal con conversaciones en voz alta u otros ruidos.

Capitulo 2
Del personal del Centro

Articulo 6. El Centro esta a cargo de un Titular y el personal bibliotecario responsable. Ambos
son nombrados por el Director General del Colegio del Estado de Hidalgo.

Articulo 7. El personal del Centro cumplira el presente reglamento.y vigilara la observancia de
las disposiciones que del mismo se deriven.

Articulo 8. El personal del Centro guardara el debido respeto y consideracion a los usuarios y
procurara mejorar la calidad de todos sus servicios.

Capitulo 3
Del Horario

Articulo 9. El Centro proporcionara sus servicios preferentemente en horarios continuos de
8:30 a 20:00 horas durante los dias que El Colegio contempla como habiles en el calendario
escolar correspondiente.

En todo caso, los dias y horas de atencién seran los suficientes para atender las necesidades
de los Usuarios. El Centro Unicamente podra suspender sus servicios en los dias y horarios
previstos en el calendario escolar o en casos de fuerza mayor.
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Capitulo 4
De los Usuarios

Articulo 10. Para efectos del uso de los servicios del Centro, se consideran dos tipos de
usuarios, internos y externos, los cuales se sujetaran a o establecido para cada uno de ellos.

Articulo 11. Los usuarios internos deberan presentar su registro vigente como adscritos a la
Institucion.

Articulo 12. Los usuarios externos para tener acceso al patrimonio, deberan entregar en el
mostrador de servicio una identificacion personal, que le sera devuelta al retirarse.

Capitulo 5
Del Registro

Articulo 13. EI Centro llevara un registro de usuarios para control de ingresos, préstamos y
demas servicios que éste brinde.

Articulo 14. Para obtener el registro vigente es necesario:

Mantener contrato laboral vigente con El Colegio o ser alumno regular en alguno de los
programas de posgrado que se imparten en E! Colegio.

Articulo 15. La baja del registro se llevara a cabo por las causas siguientes:

Iv.

Baja como alumno de El Colegio;
Haber egresado de algunos de los programas académicos que imparta E! Colegio;
Terminacidn del contrato laboral con E! Colegio; y

Haber cometido alguna infraccion;

Articulo 16. Se considera infraccion cualquiera de los siguientes casos: retraso en Ia
devolucion de material del Centro, perdida, maltrato, mutilacién o sustraccidén de material
documental, equipo y mobiliario, que afecte el patrimonio del Centro.

Capitulo 6
De los Servicios

Articulo 17. El Centro prestara los servicios siguientes:

V.

V.

Orientacién, informacién y formacion de Usuarios;
Consulta general;

Préstamo;

Renovacién de préstamo; y

Consulta a bases de datos.

Articulo 18. El personal del Centro puede orientar a los usuarios sobre cualquier tema
relacionado con el mismo.

Articulo 19. Se ofrecera a quien lo solicite, sesiones de induccion, que consisten en un breve
recorrido por el Centro, la explicaciéon de su reglamento, de los recursos documentales, sobre la
forma de busqueda en el catalogo en linea y en otros catalogos.

Articulo 20. Consulta general. Radica en brindar apoyo para localizar informacién que los
usuarios necesiten sobre los materiales bibliograficos que el Centro posee.
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Articulo 21. El servicio de préstamo sera en tres modalidades:

L Préstamos en sala. Aquellas consultas de las publicaciones periddicas, obras de
consulta y las que determine el Centro, se efectian dentro de sus instalaciones. El
usuario no podra retirar del Centro el material por ningun motivo;

L. Préstamo a domicilio. Es el servicio de préstamo de publicaciones para su uso fuera de
la institucién.

El préstamo externo podra ser por un periodo maximo de 7 dias naturales con renovacién, en
caso de que los ejemplares no hubieran sido solicitados por otro usuario.

Para su efecto es necesario ser usuario interno y proporcicnar los datos de las publicaciones
para su registro en el sistema de préstamo.

E! usuario se hace responsable de los libros prestados y se compromete a devolverlos a mas
tardar en la fecha de devolucion.

Los usuarios que no cumplan con este compromiso seran sancionados con las medidas
previstas en este reglamento, conforme a los articulos que contempla el capitulo de sanciones
que van del 41 al 46.

El servicio de préstamo a domicilio es exclusivo para usuarios internos con registro vigente.

Al realizar un tramite de préstamo o renovacion, el personal del Centro debera informar
verbalmente al usuario cuales son sus adeudos de material, si es el caso; y

i Préstamo interbibliotecario.

E! préstamo interbibliotecario es la gestiéon que el Centro de Documentacion e Informacion
realiza con su par a fin de obtener materiales que no se encuentran en el patrimonio, y que son
requeridos por los usuarios. De la misma manera corresponde con el mismo préstamo,
apegandose a las politicas de cada una de las instituciones pares.

El presente Reglamento se aplicarad a los servicios de préstamo interbibliotecario entre las
instituciones pares.

El préstamo interbibliotecario es un procedimiento que se realizara a través de los titulares
administrativos o legales como los directores o autoridades de las instituciones interesadas.

Es recomendable que las instituciones que requieran el servicio garanticen el uso de un sistema
de envio confiable y oportuno que preserve la integridad fisica de los materiales.
Capitulo 7
De la institucién solicitante

Articulo 22. Observara las politicas de préstamo de la institucién prestataria.

Articulo 23. La institucién solicitante accede a responsabilizarse de los materiales que solicite
en préstamo y sufragara los gastos de envio generados por los servicios de mensajeria que se
requieran.

Articulo 24. Cada institucion designarad a las(o) encargadas(o) del servicio de préstamo
interbibliotecario y determinara las firmas autorizadas para la gestion de los tramites de
préstamo.

Articulo 25. La institucién solicitante llenara un formato foliado por cada material solicitado,
asentando en él los datos bibliograficos completos para facilitar su identificacion.

Articulo 26. La institucion solicitante se compromete a devolver’ los materiales en la fecha
acordada por la instituciéon prestataria. De requerir renovacion del préstamo lo solicitara
anticipadamente.

Articulo 27. La institucion solicitante devolvera los materiales con antelacién en caso de que la
institucion prestataria los requiera, independientemente de si la fecha de devolucién no se ha
cumplido.
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Articulo 28. La institucién solicitante se hace responsable por cualquie_r ‘infraccif)n ala Ley
Federal del Derecho de Autor derivada del uso inadecuado del material solicitado.

Capitulo 8
De la Institucion Prestadora del Servicio

Articulo 29. La Institucion Prestadora facilitara los materiales conforme a sus politicas.

Articulo 30. La institucién prestataria dara respuesta lo mas rapido posible a las solicitudes
requeridas.

Articulo 31. La institucion prestataria notificara con antelacion las condiciones para el
préstamo, informando la fecha maxima para devolver el material.

Articulo 32. La institucion prestataria facilitara a la institucién solicitante una reproduccién del
material que no pueda ser objeto de préstamo, siempre y cuando las condiciones fisicas lo
permitan y sin que se infrinja la Ley Federal del Derecho de Autor.

Articulo 33. El Suministro de documentos consiste en:

L. Préstamo de ponencias, articulos en publicaciones periodicas, capitulos de libros y
libros.

Articulo 34. Se establecen limites en el numero de las paginas, para surtir cada documento
dependiendo el tipo de fuente:

I Electronicas en pdf; y
. Mensajeria ilimitada.

Articulo 35. Todos los involucrados aceptan la responsabilidad de cumplir con lo dispuesto en
la Ley Federal de Derecho de Autor, y con lo siguiente:

I, Institucion solicitante

a) Investigara en el Catalogo de suscripciones vigentes de publicaciones periddicas y
seriadas la inclusion del titulo deseado;

b) Corroborara los datos biblio-hemerograficos previo a la solicitud del documento a fin de
agilizar el préstamo;

c) Remitira un comunicado al representante de la institucidn con los datos biblio-
hemerograficos del documento requerido por e-mail:

d) Verificara la recepcion del documento por correo electronico a la institucion prestataria; y

e) Informara cada mes las estadisticas de los documentos solicitados y obtenidos de otras
instituciones.

li. Instituciéon Prestadora

a) Informara a la institucion solicitante, por correo electronico en un méaximo de un dia, si es
posible prestar el documento;

b) Enviara el documento requerido el mismo dia por correo electrénico o, en su caso,
mensajeria instantanea o terrestre;
c) Verificara por correo electrénico a la institucion solicitante la recepcion del documento; y

d) Informara mensualmente a la Institucion que representa, las estadisticas de los
documentos suministrados.

Articulo 36. Renovacion de préstamo. Es la prorroga de la fecha de devolucion de un libro,
Para esto, el usuario debera identificarse y presentar fisicamente el libro a renovar. Un
préstamo se podra renovar maximo dos veces. Después de esto el libro debera de ser devuelto.
No se renovara el préstamo de ningun libro presentado despues de la fecha de devolucion.

En el caso de que una fecha de devolucion coincida con un dia no laborable o vacacional, ia
fecha de devolucion se trasiadara automaticamente al siguiente dia laboral.

Articulo 37. La Coordinacién del Centro sera responsable de mantener un buzon de quejas y
sugerencias con la finalidad de mejorar los servicios al publico.
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Capitulo 9
De la Reproduccion de Documentos

Articulo 38. El Centro cuenta con servicio de reproduccion de material didactico.

Articulo 39. EI servicio de reproduccion del material didactico sera por medio fotocopiado y
escaner, a solicitud del usuario.

Este servicio tendrd un costo pecuniario para el usuario, con el fin de contribuir al
mantenimiento de las maquinas de impresién y escaner. ~

Articulo 40. El servicio de reproduccion tendré un limite de fotocopias o escaner por obra por -

lo que no se podran reproducir obras completas.

Capitulo 10
De los Derechos, Obligaciones y Vigilancia

Articulo 41. Los Usuarios gozaran delos siguientes derechos:

El Acceso al Centro de Informacion y Documentacion;

A los servicios que establece el articulo 17 del presente Reglamento;

Sugerir al Centro la adquisicién de material bibliografico, hemerogréfico y otros, cuando
no exista en el patrimonio de El Colegio; y

Los demas que establezca la legislacion de El Colegio.

Articulo 42.Todos los usuarios del Centro estan obligados a respetar y cumplir lo siguiente:

Vi,

Vil

Depositar en la seccién de guarda-objetos, portafolios, bolsas, cajas y similares, para
tener acceso al Centro. El espacio de guarda objetos se ofrece exclusivamente a los
usuarios que permanezcan consultando pubiicaciones y no es responsabilidad del
personal del Centro la custodia de las pertenencias depositadas;

Evitar introducir al Centro bebidas ni alimentos de cualquier tipo, ni fumar,

Utilizar en las salas de consulta su propio equipo de computo, celulares y ofros objetos
personaies de manera responsable;

Llevar consigo su teléfono celular, mantenerlo en modo de vibrador y, en su caso,
abandonar el espacio para contestar la llamada;

Guardar una actitud de orden y silencio;
Respetar al personal, al equipo y mobiliario y el horario de servicios;
Entregar el material en las mismas condiciones en las que se facilité; y

Mostrar al personal del Centro que el libro propiedad del mismo, facilitado en préstamo,
tenga fecha vigente.

El responsable de servicios tiene autoridad para retener todo libro con fecha de préstamo
vencido, sin fecha o sin autorizacion de salida.

Capitulo 11
De las Sanciones

Articulo 43. Los usuarios se haran acreedores a la suspensién permanente o temporal del
servicio del Centro cuando:

El usuario tenga en su poder uno o varios materiales con fecha de entrega vencida y no
notifique tal situacion a los responsables del servicio;

El material documental solicitado sea devuelto con mutilaciones o sefales de maltrato.
En este caso debera cubrir los costos de reparacion, procesos técnicos, encuadernacion
u otros que sean necesarios para resarcir el dafio; y

17
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M. El atraso en la entrega de los materiales documentales y después de no atender los
comunicados de devolucion.

Articulo 44. El usuario debera entregar o reponer, segun la situacion que se presente, las
publicaciones solicitadas en préstamo, independientemente de la sancion.

Articulo 45. La sancidn, previo analisis, la impondra el Director General o Director Académico y
la hara saber al usuario, por escrito.

Articulo 46. La no devolucion de un libro dos semanas después a la fecha de devoluciéon, se
considerara una infraccidén a este reglamento.

Articulo 47. El Titular del Centro debera mantener un registro de las personas a las cuales se
les ha aplicado la suspension definitiva de todos los servicios con el objetivo de conocer
quiénes estan dados de baja en el Centro.

Articulo 48. La persona que no entregue un libro en los tiempos establecidos debera pagar
una multa de $20 pesos diarios 0 en su caso pagar en especie con la publicacion que le sea
solicitada.
Capitulo 12
De los libros extraviados

Articulo 49. El personal Centro debera llevar un registro de libros extraviados.

Articulo 50. Si un docente, investigador, personal de apoyo o estudiante comunica que ha
extraviado un libro en una fecha posterior a su fecha de devolucion, repondran el o los libros
extraviados, mediante la compra de otro ejemplar, de la misma edicion.

Articulo 51. El usuario tiene el plazo de dos semanas para reponer el o los libros extraviados.

Articulo 52. No se aceptaran otros libros diferentes en pago a un libro extraviado. Tampoco se
aceptaran fotocopias. '
Capitulo 13
De lo No Previsto y Vigencia

Articulo 53. Las disposiciones no previstas en este reglamento seran resueltas por ios titulares
del Centro o de la Direccion de Desarrollo de El Colegio del Estado de Hidalgo.

Articulo 54. Las controversias que pudieran surgir por inconformidades seran resueltas por una
Comisidn que sera designada por las instituciones involucradas.

Transitorios

Primero. El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de la legislacion de El Colegio de igual o menor
jerarquia que se opongan al presente Reglamento.

DADO EN LAS OFICINAS DE EL COLEGIO DEL ESTADO DE HIDALGO, EN LA CIUDAD DE
PACHUCA DE SOTO, ESTADO DE HIDALGO, A LOS DOCE DIiAS DEL MES DE DICIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DOCE.

La Junta de Gobierno: Consejero Presidente, Prof. Joel Guerrero Juarez, Secretario de
Educacion Publica, Rubrica; Consejeros Asistentes, Mtro. Alejandro Franco Segura,
Representante de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Rubrica; L.C. Luz Angélica Pérez
Rodriguez, Representante de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Rubrica; Ing.
Abel Diaz Ruiz, Representante de la Secretaria de Planeacion, Desarrollo Regionai y
Metropolitano, Rubrica; Dr. Carlos Martinez Assad, Representante de la Universidad
Nacional Auténoma de México, Rubrica; Ing. Jorge Cuan Sanchez, Representante del
Instituto Politécnico Nacional, Ruabrica; Dr. Enrique Cabrero Mendoza, Representante del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, Rubrica; Lic. Laura Valverde Gonzalez,
Representante de El Colegio de México A.C., Rubrica; Mtro. Juan Manuel Menes Llaguno,
Representante del Sector Privado, Ruabrica; Mtro. Victor Manuel Sosa Godinez.-
Representante de la Universidad Auténoma Metropolitana, Rubrica; Dra. Rocio Ruiz de la
Barrera, Representante del Organismo, Rubrica; C.P. Fernando Barragan Pulido, Comisario,
Rubrica.
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