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Presentacion

El Reglamento de la Unidad de Documentacion (UD) de la Escuela Nacional de Estudios
Superiores (ENES), Unidad Morelia, fue elaborado conforme a lo dispuesto en el Reglamento



General del Sistema Bibliotecario y de Informacién, de la Universidad Nacional Auténoma de
México (UNAM).

Con ello se da cumplimiento a las disposiciones que establecen que cada biblioteca debe contar
con un reglamento con el objeto de regular las relaciones de la biblioteca con todos los factores
gue en un momento inciden en ella, de tal forma que dichas disposiciones faciliten la aplicacion
de la normatividad.

Tal como lo marca el articulo 5°, parrafo segundo del Reglamento General del Sistema
Bibliotecario y de Informacién, de la UNAM, es funcién de la Comisién de Biblioteca “Los
reglamentos internos seran elaborados por la respectiva Comision de Biblioteca y aprobados
por el Consejo Técnico, Interno o Asesor correspondiente; o bien, por la persona titular de la
Dependencia”.

CAPITULO |
De las disposiciones generales
Articulo 1. El presente Reglamento tiene como propdsito establecer y dar a conocer las normas

generales de organizacién y operacion de la Unidad de Documentacion (UD) de la Escuela
Nacional de Estudios Superiores (ENES), Unidad Morelia, de acuerdo con lo dispuesto en el



Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacién, de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM).

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

I. Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI): Dependencia
gue tiene las siguientes funciones; coordinar, prestar servicios, elaborar el plan anual, coadyuvar
en la vigilancia de la utilizacién racional de los recursos, ademds de opinar sobre la creacién o
fusidn de las bibliotecas, aplicar el plan de capacitacidn, realizar los procesos técnicos y difundir
los planes y programas en las bibliotecas que integran el Sistema Bibliotecario de la UNAM;

Il. Unidad de Documentacién: Entidad académico-administrativa dependiente de la Direccidn
General de Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion, creada para coadyuvar a las tareas
sustantivas de la UNAM por medio de los servicios bibliotecarios que ofrece a la comunidad de
la ENES, Unidad Morelia;

lll. Servicios Bibliotecarios: Son todas aquellas actividades académicas, técnicas vy
administrativas de la UD, encaminadas a satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios.

CAPITULO Il
De la misidn y de los objetivos

Articulo 3. La mision de la Unidad de Documentacién es proporcionar a la comunidad
universitaria recursos documentales y servicios de informacidon de manera eficiente y oportuna,
que permitan apoyar las tareas sustantivas de la universidad de docencia, investigacion y
difusion y extension de la cultura, asi como hacer extensivos estos beneficios a la sociedad en
general.

Articulo 4. La Unidad de Documentaciéon tiene como objetivo principal: integrar colecciones
acordes con los planes y programas de estudio, de investigacién y de difusion de la cultura de
las diversas areas y dependencias universitarias, que inciden de manera decisiva, oportuna y
eficiente en los procesos de generacién y difusion de conocimiento en la entidad, por medio de
Sus servicios.

CAPITULO Il
De la estructura

Articulo 5. Para realizar sus actividades la UD se encuentra conformada por una coordinaciéon
de la que dependen cuatro areas:

a) Desarrollo de colecciones: encargada de seleccionar y adquirir colecciones bibliograficas y
documentales equilibradas y representativas de los diversos campos del saber humano, en
apoyo a los planes y programas de estudio. Asimismo, se reserva el derecho de aceptar
donaciones de cualquier tipo de material bibliografico y documental. Asume los procesos de
seleccidn y compra de materiales para Mediateca, Mapoteca, Audioteca y Sala de Lectura “Saul
Juarez”.

b) Circulacion y Préstamo: proporciona a la comunidad universitaria y a la sociedad en general
los servicios de orientacién, busqueda y recuperacion de informaciéon tanto en formatos



impresos como electrénicos, ademas de brindar informacién e instruccidn en el uso vy
aprovechamiento de los recursos de la UD y de los del Sistema Bibliotecario de la UNAM. Se
integra el préstamo de dispositivos electrénicos, sujetos a la misma normatividad que rige el
préstamo de materiales impresos.

® Procesos técnicos: se encarga de inventariar y realizar el proceso menor a los

materiales para su resguardo topografico y adecuada recuperacioén.
c) Publicaciones periddicas: tiene a su cargo la organizacidn, catalogacion y puesta en
circulacion de revistas tanto impresas como electrdnicas que forman parte del acervo de la UD.

d) Fondo Reservado: tiene como objetivo principal la preservacién, organizacion, recuperacion
y acceso del patrimonio documental, que se encuentra en custodia en el Fondo Reservado
mismo que se ha conformado por colecciones especiales, para que puedan ser consultados por
los usuarios bajo las politicas de préstamo de esta area.

CAPITULO IV
Del personal

Articulo 6. El coordinador de la UD, asi como los responsables de las areas seran
preferentemente profesionales de la bibliotecologia o tendran preparacidon equivalente, con
base en los Articulos 41, 42 y 43 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de
Informacién de la UNAM.

Articulo 7. El personal de la UD esta integrado por académicos y administrativos.

Articulo 8. Las obligaciones del personal de la UD, aparte de cumplir con las funciones sefaladas
en el Estatuto del Personal Académico y en el Catalogo de Puestos del Personal Administrativo
de Base, seran las siguientes:

a) Cumplir y difundir el Reglamento.

b) Vigilar su cumplimiento.

¢) Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios de la UD.
d) Procurar la mejora continua de la calidad de los servicios.

e) Vigilar el uso adecuado de las colecciones.

Articulo 9. El personal adscrito a la UD contard ademas con las mismas obligaciones que los
usuarios y se sujetara a las mismas sanciones si fuera el caso.

CAPITULO V
De la Comision de Biblioteca

Articulo 10. Es un érgano consultivo de la UD y cuenta con su propio reglamento. Su integracién
y funciones se basan en los Articulos 31 al 35 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario
y de Informacién de la UNAM. Destacando la integracién de un representante estudiantil.



CAPITULO VI
De los Usuarios
Tipos de Usuarios

Articulo 11. La UD ofrece sus servicios a la comunidad ENES, Unidad Morelia y a toda persona o
institucion que los soliciten y para tal efecto, considera dos tipos de usuarios:

a) Usuarios internos son todos aquellos que conforman la comunidad ENES, Unidad Morelia,
que cumplan con los requisitos establecidos en el presente Reglamento y obtengan su registro
en la UD, los cuales gozaran de todos los servicios.

b) Usuarios externos son todos aquellos que no son miembros de la comunidad ENES, Unidad
Morelia y usan los servicios de la Unidad de Documentacién.

Registro de Usuarios

Articulo 12. Registro en el sistema con la credencial de la institucién para obtener préstamo a
domicilio:
a) Alumnos:

e Tira de materias del semestre y afio en curso

e Credencial escolar o identificacién vigente con fotografia
e Responder formulario

b) Alumnos de intercambio:

e Comprobante de inscripcion
e Credencial escolar o identificacion vigente con fotografia
e Responder formulario

c) Tesista:

e Copia de la carta de pasante o constancia de seminario de tesis o carta de registro de
tesis

e |dentificacidn vigente con fotografia

e Llenar el formato de solicitud correspondiente

d) Profesor de tiempo completo

e Credencial vigente de la ENES, o
e Identificacidn oficial vigente con fotografia y ultimo taldn de pago
e Responder formulario

e) Profesor de asignatura

e Credencial vigente de la ENES, o
e |dentificacidn oficial vigente con fotografia y ultimo talén de pago
e Responder formulario

f) Ayudante de profesor



e Credencial vigente de la ENES, o
e |dentificacién oficial vigente con fotografia y ultimo talén de pago
e Responder formulario

g) Técnico académico

e Credencial vigente de la ENES, o
e Identificacion oficial vigente con fotografia y ultimo taldén de pago
e Responder formulario

h) Investigador

e Credencial vigente de la ENES, o
e |dentificacién oficial vigente con fotografia y ultimo talén de pago
e Responder formulario

i) Ayudante de investigador

e Credencial vigente de la ENES, o
e Identificacion oficial vigente con fotografia y ultimo talén de pago
e Responder formulario

j) Investigador invitado

e |dentificacidn oficial vigente con fotografia
e Carta responsiva del investigador anfitrién
e Responder formulario

k) Becario de posgrado

e Credencial vigente de la ENES, o
e Identificacidn oficial vigente con fotografia y ultimo talén de pago
e Responder formulario

[) Alumno de posgrado

e Comprobante de inscripcion
e Credencial escolar o identificacion vigente con fotografia
e Responder formulario

m) Prestadores de servicio social

e Carta de Servicios escolares en donde se especifique el periodo de la estancia.
e Credencial escolar o identificacién vigente con fotografia
e Responder formulario

n) Personal administrativo

Ultimo talén de pago
e Credencial vigente de la ENES
Responder formulario

El registro de la UD se cancelara cuando se otorgue al usuario la constancia de no adeudo de
libros, por titulacidon o por los casos estipulados en este reglamento. En el caso del personal



académico y administrativo el registro se cancelara al término del contrato laboral, o en caso de
incidencia en las faltas ya mencionadas.

Derechos
Articulo 13. Seran derechos de todos los usuarios

I. Los usuarios podran utilizar en las salas de lectura correspondiente un maximo de tres obras
simultdneamente, las veces que lo requieran.

Il. Solicitar materiales de las diferentes colecciones (tesis, publicaciones periddicas, mapas y
consulta) para consultarlos Unicamente dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Ill. Ser atendidos por el personal de la Biblioteca con amabilidad y respeto.
IV. Recibir informacién, orientacién y ayuda por parte del personal
V. Obtener apoyo en la realizacién de sus busquedas especializadas.

VI. Los usuarios podrdn presentar, por escrito, sus opiniones, sugerencias y quejas sobre el
funcionamiento y los servicios de la UD. Estas deberan dirigirse al coordinador de la misma

Obligaciones

Articulo 14. Las obligaciones de todos los usuarios de la UD estan estipuladas en el Articulo 40
del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM que a la letra dice:

“Todos los usuarios tendran como obligaciones:

I. Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento y con los reglamentos de bibliotecas
de las entidades o dependencias;

Il. Ser responsables del material documental, digital o en cualquier formato y soporte que les
sea proporcionado para consulta bajo cualquier forma de préstamo;

IIl. Cumplir con las fechas que se establezcan para la devolucidn del material documental que se
preste;

IV. Preservar los inmuebles, mobiliario, equipo de computo y los acervos que les sean prestados
por el SIBIUNAM, asi como observar y cumplir los mecanismos de control, seguridad y vigilancia
que se establezcan;

V. Guardar el debido comportamiento dentro de las instalaciones y respetar a las demas
personas usuarias y al personal de las bibliotecas;

VI. Las personas usuarias internas deberan hacer uso responsable de su credencial institucional
para tener acceso a los servicios bibliotecarios y digitales de informacion;

VII. Las personas usuarias internas deberdn de revalidar su credencial y clave de acceso remoto
en los términos del reglamento de la biblioteca de la entidad o dependencia a la cual estdn
inscritas o adscritas, y

VIIl. Las personas usuarias exalumnas deberan revalidar su credencial institucional de
conformidad con los programas de vinculacién que establezca la Universidad y con los requisitos
gue sefialen los reglamentos del SIBIUNAM.



a) Queda estrictamente prohibido fumar, comer o beber cualquier tipo de bebida -excepto agua
en las areas sefialadas- hablar en voz alta y utilizar teléfono celular en todas las areas de la UD.

b) En caso de simulacro, siniestro o contingencia, se deberan acatar las indicaciones del personal
de la UD.

Articulo 15. Los alumnos en proceso de obtener su titulo profesional o de grado, deberan
entregar una copia de su trabajo en digital a la biblioteca a fin de someterlo a un anlisis de
deteccidn de plagio con los softwares especializados que la ENES disponga. Finalizado el proceso
deberan comprobar que su trabajo escrito de titulacidon se encuentre disponible en linea en
Tesiunam, esto como uno de los requisitos para obtener la constancia de no adeudo en la UD.

CAPITULO VII
Del horario

Articulo 16. La UD proporciona servicio de lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas, salvo por caso
fortuito o fuerza mayor y en periodos vacacionales administrativos de la UNAM.

El horario sera colocado en las puertas de la UD, para conocimiento de los usuarios.

CAPITULO VIII
De los recursos patrimoniales

Articulo 17. Para apoyar sus funciones y en relacidn con su acervo, la UD posee las siguientes
colecciones:

a) General (Libros)

b) Fondo Reservado y colecciones especiales

c) Obras de consulta (enciclopedias, atlas, diccionarios, anuarios, entre otros)
d) Tesis (papel)

e) Publicaciones Periddicas (revistas, periddicos, boletines, entre otros)

f) Mapas (impresos)

g) Recursos electrdnicos (bases de datos, revistas electrdnicas, libros, mapas y obras de consulta
electrénica y tesis, entre otros)

h) Audiovisuales
i) Otros materiales

Articulo 18. Bienes muebles e inmuebles. De acuerdo al articulo 47 del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario y de Informacion: “El material documental, digital o en cualquier otro
formato y soporte, asi como los bienes muebles e inmuebles destinados al SIBIUNAM, forman
parte del patrimonio universitario -con excepcion del material bibliografico adquirido por
licenciamientos- y no podran utilizarse con fines distintos a los que se les ha asignado. En caso
contrario, se tomaran las medidas necesarias para su adecuada proteccién y preservacion”.



CAPITULO IX
De los servicios

Articulo 19. Préstamo en sala; consiste en facilitar el material documental a los usuarios para su
lectura exclusivamente dentro de las salas.

Articulo 20. Préstamo a domicilio; consiste en la autorizacidon que se otorga a los usuarios
internos para llevar a su domicilio cierta cantidad de libros por un tiempo definido mas adelante.
El plazo podra prorrogarse, ya sea presencialmente o por via telefonica por los periodos
marcados como ‘resellos’ siempre y cuando el préstamo no esté vencido o el material no esté
en lista de espera por otra persona usuaria y podra devolverse en la fecha establecida o antes
de la fecha que se indique.

1.- Alumnos, Alumnos de intercambio, Administrativos y Prestadores de servicio social, Tesista:

7 dias de préstamo
3 libros para préstamo
2 resellos

2.- Investigador, Profesor de tiempo completo, Profesor de asignatura, Técnico académico,
Ayudante de profesor, Ayudante de investigador, Investigador invitado, Alumno de posgrado y
Becario de posgrado:

14 dias de préstamo
3 libros para préstamo
1 resello

No seran objeto de préstamo a domicilio, los materiales deteriorados, Unicos, obras de consulta,
publicaciones periddicas, tesis, documentos del Fondo Reservado y colecciones especiales,
materiales audiovisuales y todos aquellos que la UD determine.

Articulo 21. Préstamo interbibliotecario, consiste en proporcionar material documental a las
instituciones que lo soliciten y con las cuales se establezcan convenios de tal naturaleza. La
duracidn de los convenios de préstamo interbibliotecario se establece como permanente. Este
servicio se ofrecerd a cualquier institucidon que presente su solicitud y se sujetara a las siguientes
condiciones:

a) La biblioteca solicitante debera enviar la peticién de préstamo interbibliotecario debidamente
requisitada y de acuerdo con los contenidos de los formatos establecidos por la UD;

b) El horario para solicitar este servicio sera el mismo de la UD;
c) El maximo de obras prestadas sera de 3 titulos, por biblioteca solicitante;
d) No serdn objeto de préstamo los materiales descritos en el articulo 20 parrafo segundo;

e) No se podran solicitar nuevos titulos, hasta que no se realice la devolucién del material del
préstamo anterior;

f) El periodo de préstamo interbibliotecario serd de 7 dias habiles, con derecho a dos
renovaciones en caso de que el material no sea requerido por la UD;

g) Las publicaciones periddicas no se prestan; sin embargo, se podrd solicitar servicio de
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escaneado de las mismas, siempre que no contravengan las disposiciones legales vigentes
relacionadas con los derechos de autor;

h) La biblioteca solicitante asumira la responsabilidad de los gastos de reparacion, extravio o
dano del material prestado.

La UD tramitard el servicio de préstamo interbibliotecario, exclusivamente para sus usuarios
internos;

Articulo 22. Préstamo especial: se proporciona Unicamente al personal académico de la ENES,
Unidad Morelia, para apoyo y actividades sustantivas de las areas. El personal se compromete a
registrar en el control de préstamo y mantener los materiales dentro de las instalaciones de la
UD, ademads devolverlos en el periodo autorizado o cuando otros usuarios los soliciten y no
exista otro ejemplar.

Articulo 23. Consulta general: consiste en orientar, instruir e informar a los usuarios en el
manejo de las fuentes documentales, tales como anuarios, almanaques, atlas, diccionarios,
enciclopedias, manuales, indices y resimenes, entre otras.

Articulo 24. Consulta especializada: se brinda acceso a fuentes de informacion electrénica, como
bases de datos nacionales e internacionales, referenciales y de texto completo, revistas, tesis y
libros en formato electrénico, asi como en el uso de Internet con fines académicos, procesadores
de texto, entre otros.

Articulo 25. Programas de habilidades para el uso de los recursos, el personal académico de la
UD proporcionara informacion y asesorias acerca de los recursos y los servicios que se ofrecen.

Articulo 26. Busquedas bibliograficas y obtencién de documentos: por medio de estos servicios
se recuperan y obtienen documentos nacionales e internacionales, asi como todo lo escrito
sobre un tema o un autor en especial. Dichos servicios se ofrecen previa solicitud y aceptacion
del costo de los mismos.

Articulo 27. Publicaciones periddicas: la hemeroteca proporciona informacion actualizada y
retrospectiva publicada en revistas, periddicos, anuarios, memorias, entre otros, nacionales e
internacionales; su consulta se realiza exclusivamente en la sala de lectura. Para acceder a este
servicio, es necesario que el usuario presente una identificacion vigente y previa solicitud.

Articulo 28. Tesis: consiste en poner a disposicidn las disertaciones de grado presentadas por
los egresados de la ENES, unidad Morelia, que se reciben por depdsito o donacidn, asegurando
la preservacidn, recuperacioén y difusidn de las tesis. El servicio se brinda exclusivamente en la
sala de lectura, presentando previa identificacién del usuario.

Articulo 29. Fondo Reservado y colecciones especiales: brinda a la comunidad ENES, Unidad
Morelia y al publico especializado el acceso y la consulta a las colecciones especiales y antiguas
que se encuentran en él.

Articulo 30. Multimedia: facilita la consulta de videocasetes, discos, diapositivas, DVD, CD y CD-
ROM de divulgacion sobre temas multidisciplinarios. Para su uso en la sala es necesario
presentar identificacién vigente. En ningiin momento se podran contravenir las disposiciones
legales vigentes relacionadas con los derechos de autor.

Articulo 31. Escaneado: por medio de este servicio el usuario puede solicitar las copias de los
materiales bibliograficos y hemerograficos consultados en la UD. En el caso del material con
visible muestra de deterioro, deberd solicitarse la autorizacion correspondiente en la
coordinacién, de lo contrario se negara el servicio. En ningin momento se podran contravenir
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las disposiciones legales vigentes relacionadas con los derechos de autor.

Articulo 32. Extensidn bibliotecaria: brinda a la comunidad ENES y publico en general actividades
de fomento a la cultura, visitas guiadas internas y externas, ademds de exposiciones y eventos
relacionados con el ambito de bibliotecas.

CAPITULO X
De las sanciones

Articulo 33. El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Reglamento, por parte de
los usuarios, serd motivo de la suspensién temporal o definitiva de los servicios bibliotecarios,
dependiendo de la magnitud de la falta, a consideracion del coordinador de la UD.

Articulo 34. El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Reglamento, por parte del
personal académico o administrativo que labora en la UD, serd sancionado de acuerdo con el
Contrato Colectivo vigente.

Articulo 35. El maltrato, mutilacién y sustraccidn ilicita del material documental o mal uso de los
recursos electrénicos de informacion, sera considerado como causa grave de responsabilidad,
conforme al articulo 50 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de
la UNAM que a la letra dice: “La destruccién, mutilacién o robo del patrimonio documental,
digital o en cualquier formato y soporte del SIBIUNAM, sera sancionado de conformidad con la
normatividad universitaria y la legislacion nacional aplicable.” independientemente de la
responsabilidad civil o penal a que se haga acreedor el infractor, y sera objeto de las siguientes
sanciones:

a. Suspension definitiva de los servicios bibliotecarios y,

b. Consignacidn al Tribunal Universitario. Asimismo, se dara notificacion e informacion
por escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la UNAM, para el
procedimiento correspondiente.

c. Retencidén o negacion de la constancia de no adeudo.

Articulo 36. Cuando el material bibliografico en calidad de préstamo sea devuelto con
posterioridad a la fecha establecida, el usuario se hara acreedor a una sancién econdmica por
cada dia habil de atraso por cada libro; se incluyen, sin embargo, los periodos vacacionales. La
multa estara determinada por la Coordinacidn y por la Comision de Biblioteca.

Articulo 37. Se suspendera el préstamo interbibliotecario a la biblioteca solicitante, en caso de
retraso en la devolucion de la(s) obra(s) por un lapso igual al que demord el material
documental.

Articulo 38. En caso de pérdida o mal trato del material bibliografico y/o dispositivos
electrénicos, el usuario deberd reportarlo inmediatamente en el mostrador de servicios y
reponerlo en el término de quince dias, con las siguientes alternativas:

I. Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicién, y pagar el importe vigente de la
encuadernacion y proceso técnico.

Il. Si el material es insustituible, la Coordinacién de la Unidad de Documentacién decidira el
monto a pagar o determinara qué tipo de material podria sustituir al extraviado.
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Ill. Pagar el costo de la encuadernacién.

IV. En el caso de los dispositivos electrénicos, estos se deberan reponer por equipos con
caracteristicas similares o mejores.

Articulo 39. Al usuario que adeude material o el pago de multa, se le suspendera el servicio de
préstamo a domicilio hasta que regularice su situacidn. Sélo se le otorgara el sello de no adeudo
de material de la UD a los usuarios que no tengan adeudos.

Articulo 40. Al usuario que cometa faltas contra el personal de la UD o reincida en ellas, se le
podra suspender definitivamente el derecho a obtener el servicio de préstamo a domicilio.

Articulo 41. Se suspenderan los servicios de la UD por un semestre lectivo al usuario que haga
uso indebido de la credencial, en los siguientes casos:

a. Proporcione datos falsos

b. Haga mal uso de la credencial

c. Preste la credencial a otra persona

d. Omita las indicaciones del personal de la Biblioteca.

Articulo 42. Los casos no previstos en el presente Reglamento, serdn resueltos por la
Coordinacidon y la Comisién de Biblioteca.

Articulo 43. El presente Reglamento sera revisado y aprobado cada dos afios, por la Comisién
de Biblioteca.

CAPITULO XI

Transitorios

Primero

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion.
Segundo

Este reglamento esta redactado conforme a la legislacién universitaria vigente y deroga todas
las disposiciones anteriores que lo contravengan.

Aprobado por el H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional de Estudios Superiores,
Unidad Morelia en su sesién extraordinaria 05 realizada el 03 de abril de 2024.



