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Antecedentes

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México, en ejercicio de

las facultades que confiere los Artículos 115 Fracc¡ón ll de la Constitución Política de los

Estados Un¡dos Mexicanos; 112,L73, LI6, L22, L23 y 124 de la Constitución Polít¡ca del

Estado Libre y Soberano de México; 2,3, 27 , 3L Fracción I y, 164 y 165 de la ley Orgánica

Municipal del Estado de México, demás relativos aplicables; la Biblioteca Pública Municipal

de Coyotepec establece los s¡guientes reglamentos para facil¡tar el trabajo dentro de ella y

de apoyo del accionar en cada una de las situaciones que se presenten.

En la biblioteca podemos encontrar acervos de consulta, enciclopedias, dicc¡onar¡os, atlas,

almanaques, libros de psicología, religión, literatura, ciencias y tecnologías, etc.

Cuenta con una sala de lectura y consulta, infantil (y digital). Proporciona servic¡os de

préstamo a domicilio, ¡nterbibliotecario, de consulta, de or¡entación a usuar¡os, actividades

de fomento a la lectura como círculo de lectura, la hora del cuento, entre otros.

La demanda de servicios bibliotecarios es ¡mportante, por tal motivo se real¡zó el presente

reglamento para dar orden, variedad y eficacia en la administración.

Es ind¡spensable que todos los partícipes de la bibl¡oteca (usuarios, trabajadores y

autoridades) asuman el compromiso de cumplir con lo que les corresponde; se espera que

la biblioteca sirva de apoyo fundamental para los usuar¡os.
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Base Legal

o Ley General de 8¡bliotecas

. Cód¡go de Proced¡mientos Adm¡nistrat¡vos del Estado de Méx¡co

o Ley de Responsabilidades Admin¡strativas del Estado de Méx¡co
¡ Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Mun¡cipios
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación pública Oel Estado y Municipios
r Bando Munic¡pal del Ayuntam¡ento de Coyotepec, Estado de México
. Reglamento Orgánico de la Administración públ¡ca Munic¡pal de Coyotepec
o Manual de Organización de la D¡recc¡ón de Educación, Cultura y Deporte

El Plan de Desarrollo del Estado de México establece que la modernizac¡ón de marco
jurídico es una línea de acción para construir una adm¡n¡stración pública moderna que
impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que la modernización de la administración pública implica la evaluación permanente de sus
proced¡mientos y estrateg¡as, a fin de consolidar aquellas que contr¡buyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propósito,
aprovechando las oportunidades de mejora.
La dinámica de la administración pública estatal hace necesario moderni¿ar las estructuras
de ortan¡zac¡ón de las dependenc¡as y organ¡smos aux¡l¡ares, a fin de dotarlas de mayor
capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de gobierno.
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Objeto y Atr¡buciones

La biblioteca pública tiene la finalidad de brindar el acceso al conoc¡m¡ento e información
por medio de una serie de recursos y servicios disponibles para toda la comunidad, sin
excepción. Busca facilitar los recursos informat¡vos y prestar servic¡os mediante diversos
medios para sat¡sfacer necesidades en materia de instrucc¡ón, información y
perfecc¡onamiento personal comprendidas act¡vidades intelectuales de entretenimiento y

ocio. Ofrece a cada persona acceso a toda una serie de conocim¡entos, ideas y op¡niones

CAPíTUIO I

DE LOS HORARIOS DE SERVICIO A USUARIOS

Artla¡lo 1. Los horar¡os de atención de la Bibl¡oteca Pública "Horacio Zúñiga Anaya" son los

siguientes:

Lunes a viernes: 9:00 a. m. a 17:00 p.m. Sábados de 9:00 a. m. a 12:00 p.m.

Artíq¡lo 2. El encargado está obligado a abrir y cerrar puntualmente en los horarios

establecidos.

Artlculo 3. El usuario deberá respetar los horarios.

Artlculo 4. En ocas¡ones excepcionales se suspenderá el servic¡o, con la deb¡da antic¡patión

para que el usuar¡o no sea perjud¡cado.

CAPíTULO II

OE TA CONDUCTA DENTRO DE LA BIBLIOTECA

Artlcr¡lo 5. La biblioteca sirve única y exclusivamente para coadywar a las funciones de

investigación y recreac¡ón de todos los usuarios, por tanto, no podrán real¡zarse las

s¡Bu¡entes actividades a menos que el encargado tenga un convenio con los organ¡zadores

y no ¡rrumpa con las demás actividades de los usuar¡os:

. Torneos (ajedrez, damas ¡nglesas, etc.).

. Expos¡c¡ones que perturben el orden y los serv¡c¡os.

. Compra --venta de mercancías.

o Conciertos de música.

Artículo 5. Todos los usuarios están obl¡gados a guardar silencio y orden dentro de la

b¡blioteca y a no realizar lo que a continuación se menciona:

. lngresar con bicicletas, an¡males, guitarras, radios, balones o cualquier otra cosa

que afecte el orden.

I
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. Entrar en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga.
o Deambular de un lugar a otro.
o Hacer ru¡dos innecesar¡os, gritar, hablar en voz aha.
. Realizar actos que entorpezcan las act¡v¡dades y funciones de todas las personas

que partic¡pan en la biblioteca.

Artlculo 7. Los usuarios se comprometen a cuidar Ia limpieza de las instalaciones;
No fumar, evitar tirar basura, no comer ni beber, no pegar ningún tipo de cartulinas en
ventanas, puertas, mesas, etc., no p¡ntar la b¡blioteca (inter¡or y exterior), no rayar ni

maltratar el mobiliario (mesas, sillas, libros, catálogos y demás objetos).

CAPITULO III

DEL MOBITIARIO Y EqUIPO

Artículo 8. Sin excepción nadie deberá sacar de su s¡t¡o, rayar o mahratar el mobiliario
(mesas, sillas, anaqueles, etc.) y equipo (ficheros, catálogos, computadoras, etc.).
Artlculo 9. El mobiliario y equ¡po será ocupado ún¡ca y exclus¡vamente por las o personas

autorizadas y para las funciones que fue destinada.

CAPíTULO IV

SOBRE EL TRATO DE TIBROS

Artículo 10. Los usuarios cuidarán cabalmente los libros que se proporcionen:
. No subrayar los libros
. No recortar ni borrar hojas o pares de libros
o No hacer anotac¡ones en los libros
. No acostarse o recartarse en los libros
o No manchar y evitar la caída de los libros
o Colocar los libros en el carro de servicio después de hacer uso de ellos

CAPíTUTO V
DE tOS CATATOGOS

Artlculo 1x. Los usuarios podrán consultar el catálogo de tarjetas para saber con qué
l¡bros cuenta la b¡blioteca.

cATALoGo DE TARIETAS: Este catáloto cueñta con tres tipos de tarjetas, las cuales
ayudan a localizar las obras por autor, titulo o materia.
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. Tarjeta de autor.
La tarjeta princ¡pal es la del autor, que puede ser un autor personal, una agencia
gubernamental o una inst¡tución (autor corporativo). Ejemplo: Terry, George (autor
personal) UNAM, ONU (autor corporativo).
Por lo general los autores se buscan en este orden: apellidó paterno, materno y nombre de
pila. Ejemplo: un libro de Robín George Collingwood está alfabetizado en el catálogo así:

Collingwood, Robín George. En este caso como autor es de origen anglosajón solo t¡ene un

apellido, por tanto, se busca por ese solo apellido.

. Tarjeta de título:
Otra alternativa para localizar libros es por el nombre de la obra, es decir, el título.
Para encontrarlo no deben considerarse los artículos que estén al principio del título.
Eiemplo: uno de cada veinte, la paz, baja california, la caída del águila.

o Tarieta de mater¡a:

Si se desconoce el autor o el título podemos recurrir a la tarjeta de materia; en tal caso

debemos pensar en el tema relacionado con lo que se desea. Ejemplo: ida y vuelta, idea de

la hispanidad, ¡dea de la historia.

Las dudas respecto a esta regla podrán consuharse con el encargado de biblioteca.

CAPíTULO VI

DEL PRÉSTAMO DE TIBROS A DOMICITIO

Artln¡lo 12. Para tener acceso al préstamo a dom¡cilio, el usuario debe acatar los sigu¡ertes

lineamientos:

o Credencial. los préstamos se real¡zan únicamente a usuatios que cuenten con

credencial de b¡bl¡oteca actualizada.

La credencial de biblioteca cont¡ene la información que se requ¡ere conocersobre elusuar¡o

y su fiador; acredita al usuario para hacer uso del servicio de préstamo a domicilio. Sólo se

mantiene en la bibl¡oteca cuando el usuario tiene libros en préstamo y tiene una vigencia

de 2 años.

Los requisitos para tramitar la credencialson: Dos fotografías tamaño infantilcolor o blanco
y negro, ldentificación oficial vigente (credencial del lNE, pasaporte, o credenc¡al escolar en

caso de ser menor de edad), Comprobante domiciliario vigente y Un f¡ador con

identificación oficial vi8ente; El trámite se realiza en las ¡nstalac¡ones de la biblioteca

pública.



a

a

a

a

a

COYOTEPEC
REGLAi/IENTO GENERAL

credenciales extraviadas: Nadie podrá solicitar préstamo con credencial ajena.
quien pretenda hacerlo perderá todo derecho a usar la biblioteca, pues las

credenciales son personales e intransferibles. El titular no se hace responsable de
las credenciales extraviadas, ni del mal uso que se haga de ellas, dicha
responsabilidad recae en el usuar¡o.

Reg¡stro de préstanrc: Todo material de la biblioteca debe, registrarse y
devolverse en el lugar correspondiente. euién intente llevarse un material, sea
alumno, profesor, trabajador o funcionario sin reg¡strarlo debidamente, perderá
todo derecho a los servicios b¡bl¡otecar¡os.

Libros perdidos: La pérdida de un libro debe reportarse inmed¡atamente. El

usuar¡o tiene que reemplazar el mater¡a I extraviado debidamente encuadernado y
además entregar otro libro, de valor equivalente al que perdió, a cambio de lo cual
recibirá un comprobante en la cantidad de donación.

Ob¡etos maltratados: Todo usuario que maltrate un libro, revista o enciclopedia,
subrayando palabras, borrando o recortando, etc., deberá reponer íntegramente
el material y además tendrá que entregar otro libro con el valor equivalente al

dañado y recibirá un comprobante en la cantidad de donación.
Revisión de libros prestados: Quién solicite un libro está obligado a revisar que se
encuentre en perfecto estado, y de no ser así deberá reportarlo. El personal
bibliotecario tendrá especial cuidado cuando recoja un libro verificando que este
en las mismas condiciones en que fue prestado.

Duración del préstamo y sanciones: El establec¡miento de tiempos en la duración
de los préstamos y las sanciones se aplica con el ob.ieto de que un mayor número
de usuarios sea beneficiado de los servic¡os que se proporc¡onan.

DURACIÓN DE LOS PRÉSTAMOS:

' Préstamo ¡nterno: Durante ertiempo en el que pertenece ab¡erta ra bibrioteca.
. Préstamo a domhlllo: Este préstamo dura una semana.
. Préstamo tnterblbllotecarlo: siete días hábiles con posibilidad de solicitar hasta

dos renovaciones por er mismo número de dfas, siempre y cuando er mater¡ar no
sea requerido por más usuarios.

MUNICIPIO DE
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CAPfTUtO VII
DEt ORDENAMIENTO Y CUIDADO DEt ACERVO

Artícr¡lo 13. El encargado deberá conservar o mantener los libros en orden de asignatura

topográf¡ca todas las colecciones existentes en la biblioteca.

Artículo 14. El encargado deberá clasificar, et¡quetar y demás (proceso técn¡co) a todos los

libros existentes o donados para facilitar el uso por los usuar¡os.

Artículo 15. El encargado deberá mantener los libros en condic¡ones óptimas para las

consultas de los usuarios.

Artfculo 16. El encargado deberá limpiar los anaqueles y los libros de manera frecuente para

evitar la acumulación de polvo.

Artículo 17. Los usuar¡os no deben de sacar más de tres l¡bros a consultar ni dejar los libros

desordenados. Deben mantener en los libros la papeleta de devolución y el esquinero y

cuidar los l¡bros que utilicen.

CAPITULO V¡II

DEL EQUIPO DIGITAL

Artículo 18. El usuario deberá usar el equipo de cómputo solo para consulta o trabajos

escolares.

Artículo 19. No se permitirá ingresar a páglnas de ¡nternet que perturben la tranquilidad de

la biblioteca o de los usuar¡os.

Artículo 20, El usuario no podrá dañar, mahratar, rayar o cualquier otra acción que dañe el

equipo de cómputo o mob¡l¡ario diSital.

Artículo 21. Si el usuario tiene alguna duda o contrat¡empo sobre el uso del equ¡po de

cómputo deberá dirigirse al encargado de b¡blioteca'

Artículo 22. El encargado deberá proporcionar las actividades de la b¡blioteca utilizando

diferentes recufsos o medios para su realización. Por eiemplo: carteles, folletos, lonas,

mantas, visitas a las escuelas, cursos de verano, etc.

Artlculo 23. El encargado deberá proporcionar la lectura en los niveles básicos de la

educación dentro o fuera de la biblioteca, usando d¡ferentes estrategias como las

siguientes: hora del cuento, hora del poema, círculo de lectura y teatro en atril'

CAPITULO IX

DE LA PROMOCIÓTT OE U IECTURA Y LA BIBTIOTECA
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CAPÍTULO X

OTROS SERVICIOS qUE SE PROPORCIONAN

Artlculo 24. Dentro de las instalac¡ones de la biblioteca los usuarios también encontraran:

Asesorfas Bibliográficas: si se desconoce qué bibliografía se va a consuhar, el

usuario podrá sol¡citar apoyo al personal bibliotecario y se le proporcionará una
relación de textos que pueden servirle.

Se imparten talleres: Manualidades, fomento a la lectura, capac¡taciones, club de

tareas y dibujo. En los cuales los usuarios tienen libre toma de decisiones en cuanto
a sus horarios en el que toman cada uno de los talleres.

Salas de estudio y consuha: El usuario de la biblioteca puede estudiar y realizar sus

trabajos en cualquiera de estas salas, siempre y cuando respete los espacios y el

orden.

El cumplimiento de los requisitos hará eficiente el servic¡o que proporc¡onamos.

Sanciones

De acuerdo con el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, em¡tido por la

Direcc¡ón General de B¡bliotecas, cuyo propósito es dar a conocer al personal encargado de
otorgar los servicios bibl¡otecarios cuál es el marco normativo que los rige, y a los usuarios
cuáles son sus derechos y obligaciones respecto aluso de la biblioteca pública, se establece
que:

Artículo 25. cuando el usuario no entregue en la fecha indicada el libro que ha obtenido en
préstamo a domicilio será amonestado, y el retraso se anotara en su reg¡stro.
Artfculo 25. si el usuario se retrasa tres veces durante un año en la devolución de los libros
prestados, se hará acreedor a la suspensión de este servicio por un año.
Artículo 27. El usuario merecerá la cancelación permanente del servicio de préstamo a
domicilio cuando, después de haber recibido dos recordator¡os (uno por dos semanas de
retraso) para la entrega del material no devueho, no responda a ellos. El fiador deberá
devolver a la b¡blioteca los libros en cuestión o, en su defecto, entregar los que determine
la autoridad de la misma.

Artículo 28. El usuario que sea sorprend¡do mutilando o dañando material, documental,
mobil¡ario, o equipo, deberá de pagar el costo de su restauración o reponerlo en los
términos acordados con la autoridad de la biblioteca.

a
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Artlculo 29. Si el usuario viola las normas de comportam¡ento establecidas en el capítulo ll

de este reglamento, se les suspenderá el derecho a los servicios por un periodo acorde con

la magnitud de la falta cometida.

Artfculo 30. Cualquier situación relacionada con los servic¡os b¡bliotecarios que no haya sido

prevista en este reglamento, será resueha por las autoridades de la respectiva biblioteca.

Transitorios

Pri¡nero. - Este reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación.
Segundo. - Se derogan todas las disposiciones reglamentar¡as y admin¡strat¡vas que se
opongan al presente ordenam¡ento.



Coyotepec, México, a 27 de abtil de 2023.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL C
DE COYOTEPEC, ESTADO D

LI N inoo Rr.¡oRÉs oscRR

LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE COYOTEP , ESTADo oe uÉxlco.
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iNEZ

LICENCI

APROBACION:

PUBLICACION:

VIGENCIA:

"r:PORES

27 de abñl de 2023.

27 de a¡r,il de 2023.

El presente entrará en vigor el día s¡guienle de su
publicación en el Periódico Of¡cial de Gobierno ,,Gaceta

Munichaf .

¡id{

Aprobado mediante Acuerdo derivado der punto número cuarro en ra cuadragésima
segunda sesión ordinaria de cabirdo der ii. Ayuntamiento de coyotepec, esiaoo Je
México de fecha veintisiete de abril del año doé mil veintitrés.
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