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PRESENTACION

El presente reglamento es el marco legal que regird las actividades de la
Biblioteca de la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion de la Escuela
Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica Unidad Zacatenco.

La Biblioteca responde a la necesidad de ofrecer y Zubiri en forma adecuada
un acervo bibliografico que apoye el ejercicio de las funciones de investigacion,
docencia y difusion cultural de la cultura de la SEPI-ESIME-ZACATENCO.

Esta es una biblioteca publica y ofrece los siguientes servicios: préstamo
interno, externo e interbibliotecario asi como los de orientacién, asesoria a los
usuarios.

El objetivo es estar vigente en la normalizacion del almacenamiento y
recuperacion de la informacién como lo establecié la Biblioteca Nacional de
Ciencia y Tecnologia del Instituto Politécnico Nacional, asi como ejecutar los
procesos de diseminacion de la misma, haciendo uso de los recursos humanos
y materiales disponibles.

ATENTAMENTE

M. en C. Tomas Ignacio Asiain Olivares
Coordinador de la Biblioteca
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1.- DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento determina las funciones, obligaciones,
sanciones y caracteristicas de las actividades de la biblioteca, en
base al reglamento de bibliotecas emitido por el Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

Este reglamento norma las relaciones de trabajo entre las
autoridades, el personal y los usuarios de esta biblioteca, asi
como los servicios que ésta proporciona considerando los
derechos y obligaciones correspondientes.

Este reglamento podra modificarse parcial o totalmente por el
Coordinador de la Biblioteca mediante propuesta a la Comisién de
Asuntos Escolares y el aval del Colegio de Profesores.

Este reglamento protege normativamente el patrimonio del IPN

gue la Biblioteca tiene (acervo, mobiliario, equipo e instalaciones)
y pone a disposicion de los usuarios el acervo bibliogréfico.

2.- OBJETIVOS

La Biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO tiene como
objetivo apoyar la investigacién, docencia y difusion de la cultura.
Adicionalmente ésta es un centro de acopio, seleccion y
diseminacién de la informacién.

La Biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO proporcionara
primeramente los servicios a la SEPI, y en segundo término a la
licenciatura de ESIME ZACATENCO vy las escuelas del IPN, asi
como a los usuarios o instituciones que lo requieran en funcion de
nuestro acervo bibliogréfico y bajo los lineamientos del presente
reglamento.

3.- ORGANIZACION

La Biblioteca se rige en lo general por las disposiciones relativas
al Reglamento Interno del IPN, asi como del Reglamento de
Bibliotecas y Centros de Informacion del IPN y en lo particular por
este Reglamento.

La biblioteca de la Seccion de Estudios de Posgrado e
Investigacion queda adscrita administrativamente a la Jefatura de
SEPI-ESIME-ZACATENCO.
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La organizacion de la Biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO
gueda constituida como sigue:

a) Coordinador de la Biblioteca.

b) Personal de Servicios.

La Designacion del Coordinador de la Biblioteca sera propuesta
del Jefe de la SEPI y otorgada por el director de la escuela.

Para ser Coordinador de la Biblioteca de la SEPI se deberan

cubrir los siguientes requisitos:

a) Ser profesor de la SEPI o tener Licenciatura en
Biblioteconomia.

b) Tener conocimientos y experiencia en los trabajos que se
realizan en el area.

Son funciones del Coordinador de la Biblioteca de la SEPI-

ESIME-ZACATENCO.

a) Planear, organizar, ejecutar, evaluar y coordinar el desarrollo
de las actividades para el cumplimiento de los objetivos de la
biblioteca.

b) Promover y difundir los servicios que proporciona la biblioteca.

c) Asignar las diferentes actividades de la biblioteca al personal
de la misma, conforme la experiencia y capacidad de éste.

d) Controlar y vigilar el buen uso del acervo bibliografico, equipo
de coOmputo, mobiliario accesorios e instalaciones.

e) Atender a las sugerencias que plantean los usuarios y
personal de servicios.

El Colegio de Profesores es el 6rgano legislativo de la SEPI-
ESIME-ZACATENCO, el cual tiene entre sus funciones el de
orientar y sugerir acciones para un adecuado funcionamiento de
la biblioteca.

4.- ADQUISICIONES

El Coordinador de la Biblioteca en acuerdo con cada uno de los
coordinadores de los programas de posgrado de la SEPI
propondra ante el departamento de adquisiciones de la SEPI, el
material bibliografico nuevo (libros y revistas).

Los libros y/o revistas que se adquieren mediante proyectos de
investigaciéon y convenios de trabajo internos o externos deberan
inicialmente ser registrados y catalogados por el personal de la
Biblioteca en un tiempo de veinte dias para su utilizacién y se
devolveran a ésta al concluir el proyecto o convenio.
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5.- SERVICIOS

La Biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO otorgard los

siguientes servicios:

a) Préstamo interno en sala.

b) Préstamo externo o a domicilio.

c) Préstamo interbibliotecario.

d) Servicio de informacion, orientacion y asesoria.

e) Servicio del banco de datos digitalizados del acervo
bibliografico.

f) Servicio de hemeroteca.

La biblioteca de la SEPE-ESIME-ZACATENCO dara servicio de
Lunes a Viernes en el siguiente horario: 7:00 hrs. a 20:30 hrs.

6.- PRESTAMO INTERNO

El préstamo interno es la utilizacién del acervo bibliografico que
estd disponible para su uso dentro del recinto de la biblioteca y
este servicio se otorgara a los alumnos de posgrado, licenciatura,
propedéutico y profesores del posgrado y de licenciatura asi como
usuarios externos.

El préstamo interno de ésta biblioteca es de estanteria abierta y
cada usuario puede elegir el material de su interés.

7.- PRESTAMO EXTERNO

El préstamo externo es aquel que se aplica al material

bibliografico que por su caracteristica se autoriza para su

utilizacion fuera de la biblioteca como sigue:

a) Alumnos de la SEPI-ESIME hasta 5 dias habiles y dos
renovaciones consecutivas por dos libros.

b) Profesores de la SEPI-ESIME hasta dos meses y una
renovacion consecutiva por un libro.

No ser& objeto de préstamo externo el acervo que sea Unico y que

correspondan a las categorias siguientes:

a) Enciclopedias, diccionarios, directorios, indices, normas,
manuales técnicos.

b) Tesis de Maestria y Doctorado.

c) Obras en proceso de clasificacion, catalogacion vy
encuadernacion.

d) Revistas técnicas periddicas.

e) Obras Unicas o costosas (incunables).
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f) Acetatos.

g) Discos flexibles de 3 %" y discos compactos para
computadoras.

h) Mobiliario, equipo de oficina y computo.

Los préstamos externos son intransferibles y serdn motivo a la

sancion inciso c) del articulo 39 del presente reglamento en caso
de pérdida del material bibliogréafico.

8.- PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

El préstamo interbibliotecario se establece mediante convenios
firmados de la biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO con
otras bibliotecas de la institucion y fuera de la misma, donde el
material bibliografico previamente localizado, clasificado y
requerido por profesores y alumnos de la SEPI, se solicitara por
escrito y debidamente autorizado por el coordinador o personal
autorizado de la biblioteca.

9.- SERVICIO DE INFORMACION, ORIENTACION Y ASESORIA

Articulo 24.-

Articulo 25.-

Articulo 26.-

El personal adscrito a la Biblioteca de la SEPI proporcionard a los
usuarios los servicios de informacion, orientacion, asesoria y
préstamo.

10.- BANCO DE DATOS

La biblioteca de la SEPI brindar4 Unicamente a los usuarios a
través de la red del IPN, acceso al catalogo del banco de datos
gue se vaya almacenando del acervo existente, asi como de los
titulos de nueva adquisicion.

11.- SERVICIO GUARADA OBJETOS

La biblioteca de la SEPI brinda el servicio guarda-objetos
guedando en custodia los objetos que sean susceptibles de
inspeccion (portafolios, bolsas, maquinas de escribir, chamarras,
etc.) con el fin de proteger el acervo bibliografico, mobiliario,
equipo e instalaciones.
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12.- SERVICIO DE HEMEROTECA

La biblioteca de la SEPI proporcionara a los usuarios el catadlogo
actualizado de las publicaciones periédicas (revistas), quedando
este servicio para préstamo interno.

13.- USUARIOS: DERECHOS, OBLIGACIONES Y SANCIONES
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Son usuarios de la biblioteca de la SEPI-ESIME-ZACATENCO,
los alumnos y profesores del posgrado y licenciatura, teniendo
prioridad el alumnado y profesorado de la SEPI, quedando sujetos
a las disposiciones del presente reglamento.

A los usuarios alumnos y profesores vigentes del posgrado de la
SEPI-ESIME-ZACATENCO se les otorgard credencial para
préstamo a domicilio de ésta biblioteca, presentando los alumnos
su comprobante de inscripcion y dos fotografias tamafio infantil,
los profesores su credencial vigente del IPN y dos fotografias, la
cual tendran que resellar semestralmente.

A los usuarios les queda prohibido colocar en los estantes el
acervo bibliografico consultado, este material se colocara en
transportadores sefalados para tal efecto para su posterior
reacomodo por el personal de la biblioteca.

14.- DERECHOS DE LOS USUARIOS

Los usuarios de la biblioteca de la SEPI tendran derecho a todos
los servicios que proporciona la biblioteca bajo los términos del
presente reglamento.

Los usuarios en calidad de alumnos de posgrado tienen derecho a
solicitar el comprobante de no adeudo de material bibliografico a
la biblioteca de SEPI para realizar su tramite de obtencion del
grado.

15.- OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Es obligacion de los usuarios de la Biblioteca de la SEPI conocer
y cumplir el presente reglamento.

Los usuarios de la biblioteca de la SEPI deberan hacer un uso
adecuado de los recursos bibliograficos, libros, revistas, banco de
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datos en red asi como inmueble, instalaciones, mobiliario y demas
servicios en los términos que establece el presente reglamento.

Los usuarios en calidad de alumnos de posgrado que estan en el
proceso de tramites de obtencion del grado aportaran un libro de
las asignaturas del programa elegido, para incrementar en calidad
y cantidad el acervo bibliografico existente como una justa
retribucién a la ensefianza obtenida.

Los usuarios de la biblioteca de la SEPI estan obligados a
presentar su credencial de la biblioteca cada vez que requieran un
préstamo, asi como respetar los plazos de entrega de los
volumenes que tengan; los usuarios externos deberan presentar
su credencial vigente de la escuela o elector.

Los wusuarios que soliciten material bibliografico mediante
préstamo interbibliotecario tienen responsabilidad inmediata con
todas las obligaciones y sanciones que este tipo de préstamo
representa.

A los usuarios les queda prohibido dentro de las areas de la
biblioteca: fumar, comer, introducir alimentos, bebidas, maquinas
de escribir u otro material o sustancia que pueda dafa el acervo
bibliografico o que provoque un funcionamiento inadecuado de
ésta.

16.- SANCIONES

Las sanciones a que estaran sujetos los usuarios de la biblioteca
de SEPI por no cumplir con las disposiciones del presente
reglamento son:

a) Suspension temporal por los dias que tuvo los volimenes y
gue no fueron regresados en el plazo fijado.

b) Suspensién definitiva del servicio bibliotecario por pérdida o
robo del acervo bibliogréfico.

c) Reposicion del acervo y suspension en caso de pérdida o
dafio del acervo bibliogréfico en préstamo externo o
intercambio.

d) Suspension de entrega de documentos como: constancia de
no adeudo bibliotecario, calificaciones semestrales o final, por
incumplimiento al reglamento de esta biblioteca.

Las faltas que dan lugar a las sanciones son:

a) Actos de vandalismo, robo, depredacion.

b) Vejaciones y malos tratos entre los usuarios o al personal de la
biblioteca.

c) Suplantacion de personas.

d) Alteracion o falsificacién de documentos.
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e) Sustraccion, destruccion, deterioro y pérdida de cualquier
material de la biblioteca.

f) Atraso en la entrega del acervo bibliogréafico en préstamo.

g) El incumplimiento a las disposiciones contenidas en este
reglamento.

17.- MATERIAL DE DESCARTE

La biblioteca de la SEPI descartara el material bibliografico que
considere inadecuado tanto por su contenido como por cantidad
de algun titulo, esto se efectuara bajo la supervision de la
Coordinacion de la biblioteca y con el apoyo de la Comision de
Asuntos Escolares, notificandole al Jefe de la Seccion, el area
administrativa del plantel y al Director de la Escuela asi como dar
aviso a la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia del IPN.

Los materiales que se descarten por no cumplir con los intereses
de la biblioteca SEPI pueden pasar a los diferentes laboratorios
de los programas de las SEPI asi como a las bibliotecas de
posgrado Yy licenciatura de las escuelas y a otras escuelas de la
institucion haciendo la solicitud al Director de la escuela por el
acervo requerido.

18.- TRANSITORIOS

Los casos no previstos en este reglamento se someteran a la
consideracion del Coordinador de la biblioteca y/o a la Comision
de Asuntos Escolares y lo avale el colegio de Profesores de la
SEPI-ESIME-ZACATENCO.





