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Antecedentes

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, Estado de México, en ejercicio de
las facultades que confiere los Articulos 115 Fraccion Il de la Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112,113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27, 31 Fraccion | y, 164 y 165 de la ley Organica
Municipal del Estado de México, demas relativos aplicables; la Biblioteca Pdblica Municipal
de Coyotepec establece los siguientes reglamentos para facilitar 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, diccionarios, atlas,
almanagques, libros de psicologia, religion, literatura, ciencias y tecnologias, etc.

Cuenta con una sala de lectura y consulta, infantil (y digital). Proporciona servicios de
préstamo a domicilio, interbibliotecario, de consulta, de orientacién a usuarios, actividades
de fomento a la lectura como circulo de lectura, la hora del cuento, entre otros.

La demanda de servicios bibliotecarios es importante, por tal motivo se realizo el presente
reglamento para dar orden, variedad y eficacia en la administracién.

Es indispensable que todos los participes de la biblioteca (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 usuarios.
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Base Legal

e Ley General de Bibliotecas

e Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e |leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México Y Municipios

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Del Estado y Municipios
e Bando Municipal del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México

* Reglamento Organico de la Administracién Pudblica Municipal de Coyotepec

* Manual de Organizacién de la Direccion de Educacién, Cultura y Deporte

El Plan de Desarrollo del Estado de México establece que la modernizacién de marco
juridico es una linea de accién para construir una administracién publica moderna que
impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que la modernizacion de la administracion pablica implica la evaluacion permanente de sus
procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propdsito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

La dindmica de la administracién publica estatal hace necesario modernizar las estructuras
de organizacién de las dependencias y organismos auxiliares, 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 Atribuciones

La biblioteca publica tiene la finalidad de brindar el acceso al conocimiento e informacion
por medio de una serie de recursos y servicios disponibles para toda la comunidad, sin
excepcion. Busca facilitar los recursos informativos y prestar servicios mediante diversos
medios para satisfacer necesidades en materia de instruccién, informacion vy
perfeccionamiento personal comprendidas actividades intelectuales de entretenimiento y
ocio. Ofrece a cada persona acceso a toda una serie de conocimientos, ideas y opiniones

CAPITULO|
DE LOS HORARIOS DE SERVICIO A USUARIOS

Articulo 1. Los horarios de atencion de la Biblioteca Publica “Horacio Zufiiga Anaya” son los
siguientes:

Lunes a viernes: 9:00a. m.a 17:00 p.m. Sabados de 9:00 a. m. a2 12:00 p.m.

Articulo 2. El encargado esta obligado a abrir y cerrar puntualmente en los horarios
establecidos.

Articulo 3. El usuario debera respetar los horarios.

Articulo 4. En ocasiones excepcionales se suspendera el servicio, con la debida anticipacién
para que el usuario no sea perjudicado.

CAPITULO Il
DE LA CONDUCTA DENTRO DE LA BIBLIOTECA

Articulo 5. La biblioteca sirve Gnica y exclusivamente para coadyuvar a las funciones de
investigacion y recreacion de todos los usuarios, por tanto, no podran realizarse las
siguientes actividades a menos que el encargado tenga un convenio con los organizadores
y no irrumpa con las demas actividades de los usuarios:

e Torneos (ajedrez, damas inglesas, etc.).

e Exposiciones que perturben el orden y los servicios.

e Compra—-venta de mercancias.

e Conciertos de musica.

Articulo 6. Todos los usuarios estan obligados a guardar silencio y orden dentro de la
biblioteca y a no realizar lo que a continuacion se menciona: \
e Ingresar con bicicletas, animales, guitarras, radios, balones o cualquier otra cosa
que afecte el orden.
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Entrar en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga.

Deambular de un lugar a otro.

Hacer ruidos innecesarios, gritar, hablar en voz alta.

Realizar actos que entorpezcan las actividades y funciones de todas las personas
que participan en la biblioteca.

Articulo 7. Los usuarios se comprometen a cuidar la limpieza de las instalaciones;

No fumar, evitar tirar basura, no comer ni beber, no pegar ningun tipo de cartulinas en
ventanas, puertas, mesas, etc., no pintar la biblioteca (interior y exterior), no rayar ni
maltratar el mobiliario (mesas, sillas, libros, catalogos y demas objetos).

CAPITULO Il
DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

Articulo 8. Sin excepcién nadie debera sacar de su sitio, rayar o maltratar el mobiliario
(mesas, sillas, anaqueles, etc.) y equipo (ficheros, catalogos, computadoras, etc.).

Articulo 9. El mobiliario y equipo serd ocupado Unica y exclusivamente por las o personas
autorizadas y para las funciones que fue destinada.

CAPITULO IV
SOBRE EL TRATO DE LIBROS

Articulo 10. Los usuarios cuidaran cabalmente los libros que se proporcionen:

No subrayar los libros

No recortar ni borrar hojas o pares de libros

No hacer anotaciones en los libros

No acostarse o recargarse en los libros

No manchar y evitar la caida de los libros

Colocar los libros en el carro de servicio después de hacer uso de ellos

CAPITULO V
DE LOS CATALOGOS

Articulo 11. Los usuarios podran consultar el catélogo de tarjetas para saber con qué
libros cuenta la biblioteca.

CATALOGO DE TARIETAS: Este catalogo cuenta 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 principal es la del autor, que puede ser un autor personal, una agencia
gubernamental o una institucién (autor corporativo). Ejemplo: Terry, George (autor
personal) UNAM, ONU (autor corporativo).

Por lo general los autores se buscan en este orden: apellidd paterno, materno y nombre de
pila. Ejemplo: un libro de Robin George Collingwood esta alfabetizado en el catdlogo asi:
Collingwood, Robin George. En este caso como autor es de origen anglosajon solo tiene un
apellido, por tanto, se busca por ese solo apellido.

e Tarjeta de titulo:
Otra alternativa para localizar libros es por el nombre de la obra, es decir, el titulo.
Para encontrarlo no deben considerarse los articulos que estén al principio del titulo.
Ejemplo: uno de cada veinte, la paz, baja california, la caida del aguila.

e Tarjeta de materia:
Si se desconoce el autor o el titulo 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, idea de la historia.
Las dudas respecto a esta regla podran consultarse con el encargado de biblioteca.

CAPITULO VI
DEL PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

Articulo 12. Para tener acceso al préstamo a domicilio, el usuario debe acatar los siguientes
lineamientos:

e Credencial. los préstamos se realizan Unicamente a usuarios que cuenten con
credencial de biblioteca actualizada.
La credencial de biblioteca contiene la informacién que se requiere conocer sobre el usuario
y su fiador; acredita al usuario para hacer uso del servicio de préstamo a domicilio. S6lo se
mantiene en la biblioteca cuando el usuario tiene libros en préstamo y tiene una vigencia
de 2 afios.

Los requisitos para tramitar la credencial son: Dos fotografias tamafio infantil color o blanco
y negro, ldentificacion oficial vigente (credencial del INE, pasaporte, o credencial escolar en
caso de ser menor de edad), Comprobante domiciliario vigente y Un fiador con
identificacion oficial vigente; El tramite se realiza en las instalaciones de la biblioteca
publica.
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Credenciales extraviadas: Nadie podra solicitar préstamo con credencial ajena.
quien pretenda hacerlo perdera 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 usuario.

Registro de préstamo: Todo material de la biblioteca debe, registrarse y
devolverse en el lugar correspondiente. Quién intente llevarse un material, sea
alumno, profesor, trabajador o funcionario sin registrarlo debidamente, perdera
todo derecho a los servicios bibliotecarios.

Libros perdidos: La pérdida de un libro debe reportarse inmediatamente. El
usuario tiene que reemplazar el material extraviado debidamente encuadernado y
ademas entregar otro libro, de valor equivalente al que perdid, a cambio de lo cual
recibira un comprobante en la cantidad de donacidn.

Objetos maltratados: Todo usuario que maltrate un libro, revista o enciclopedia,
subrayando palabras, borrando o recortando, etc., deberd reponer integramente
el material y ademas tendra que entregar otro libro con el valor equivalente al
dafiado y recibird un comprobante en la cantidad de donacién.

Revisién de libros prestados: Quién solicite un libro esté obligado a revisar que se
encuentre en perfecto estado, y de no ser asi deberd reportarlo. El personal
bibliotecario tendré especial cuidado cuando recoja un libro verificando que este
en las mismas condiciones en que fue prestado.

Duracién del préstamo y sanciones: El establecimiento de tiempos en la duracion
de los préstamos y las sanciones se aplica con el objeto de que un mayor numero
de usuarios sea beneficiado de los servicios que se proporcionan.

DURACION DE LOS PRESTAMOS:

Préstamo interno: Durante el tiempo en el que pertenece abierta la biblioteca.
Préstamo a domicilio: Este préstamo dura una semana.

Préstamo interbibliotecario: Siete dias habiles con posibilidad de solicitar hasta
dos renovaciones por el mismo nimero de dias, siempre y cuando el material no
sea requerido por mas usuarios.
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CAPITULO VI
DEL ORDENAMIENTO Y CUIDADO DEL ACERVO

Articulo 13. El encargado debera conservar o mantener los libros en orden de asignatura
topografica todas las colecciones existentes en la biblioteca.

Articulo 14. El encargado debera clasificar, etiquetar y demas (proceso técnico) a todos los
libros existentes o donados para facilitar el uso por los usuarios.

Articulo 15. El encargado debera mantener los libros en condiciones éptimas para las
consultas de los usuarios.

Articulo 16. El encargado debera limpiar los anaqueles y los libros de manera frecuente para
evitar la acumulacion de polvo.

Articulo 17. Los usuarios no deben de sacar mas de tres libros a consultar ni dejar los libros
desordenados. Deben mantener en los libros la papeleta de devolucién y el esquinero y
cuidar los libros que utilicen.

CAPITULO VIII
DEL EQUIPO DIGITAL

Articulo 18. El usuario debera usar el equipo de computo solo para consulta o trabajos
escolares.

Articulo 19. No se permitira ingresar a paginas de internet que perturben la tranquilidad de
la biblioteca o de los usuarios.

Articulo 20. El usuario no podra dafiar, maltratar, rayar o cualquier otra accién que dafie el
equipo de computo o mobiliario digital.

Articulo 21. Si el usuario tiene alguna duda o contratiempo sobre el uso del equipo de
computo debera dirigirse al encargado de biblioteca.

CAPITULO IX
DE LA PROMOCION DE LA LECTURA Y LA BIBLIOTECA

Articulo 22. El encargado deberéa proporcionar las actividades de la biblioteca utilizando
diferentes recursos o medios para su realizacion. Por ejemplo: carteles, folletos, lonas,
mantas, visitas a las escuelas, cursos de verano, etc.

Articulo 23. El encargado deberd proporcionar la lectura en los niveles basicos de la
educacion dentro o fuera de la biblioteca, usando diferentes estrategias como las
siguientes: hora del cuento, hora del poema, circulo de lectura y teatro en atril.

~
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CAPITULO X
OTROS SERVICIOS QUE SE PROPORCIONAN

Articulo 24. Dentro de las instalaciones de la biblioteca los usuarios también encontraran:

e Asesorias Bibliogréficas: si se desconoce qué bibliografia se va a consultar, el
usuario podra solicitar apoyo al personal bibliotecario y se le proporcionara una
relacion de textos que pueden servirle.

e Se imparten talleres: Manualidades, fomento a la lectura, capacitaciones, 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 consulta: 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 hard eficiente el servicio que proporcionamos.

Sanciones

De acuerdo con el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, emitido por la
Direccion General de Bibliotecas, cuyo propdsito es dar a conocer al personal encargado de
otorgar los servicios bibliotecarios cuél es el marco normativo que los rige, y a los usuarios
cuales son sus derechos y obligaciones respecto al uso de la biblioteca publica, se establece
que:

Articulo 25. Cuando el usuario no entregue en la fecha indicada el libro que ha obtenido en
préstamo a domicilio sera amonestado, y el retraso se anotara en su registro.

Articulo 26. Si el usuario se retrasa tres veces durante un afio en la devolucién de los libros
prestados, se hara acreedor a la suspensién de este servicio por un afio.

Articulo 27. El usuario merecera la cancelacion permanente del servicio de préstamo a
domicilio cuando, después de haber recibido dos recordatorios (uno por dos semanas de
retraso) para la entrega del material no devuelto, no responda a ellos. El fiador deber
devolver a la biblioteca los libros en cuestién o, en su defecto, entregar los que determine
la autoridad de la misma.

Articulo 28. El usuario que sea sorprendido mutilando o dafiando material, documental,
mobiliario, o equipo, deberd de pagar el costo de su restauracién o reponerlo en los
términos acordados con la autoridad de la biblioteca.
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Articulo 29. Si el usuario viola las normas de comportamiento establecidas en el capitulo II
de este reglamento, se les suspendera el derecho a los servicios por un periodo acorde con
la magnitud de la falta cometida.

Articulo 30. Cualquier situacién relacionada con los servicios bibliotecarios que no haya sido
prevista en este reglamento, sera resuelta por las autoridades de la respectiva biblioteca.

Transitorios

Primero. - Este reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacidn.
Segundo. - Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas que se
opongan al presente ordenamiento.
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Coyotepec, México, a 27 de abril de 2023.

e ll' == Ty
LICENCIADO ANDRES 0SCARY

LA SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

LICENCIA

APROBACION: 27 de abril de 2023.
PUBLICACION: 27 de abril de 2023.
VIGENCIA: El presente entrara en vigor el dia siguiente de su

publicacion en el Periodico Oficial de Gobierno "Gaceta

Municipal”.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto numero cuatro en la Cuadragésima
Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
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México de fecha veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.
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