
 

 

 

 

 

 
REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 

 

CAPITULO I 

DEL USO DE LA BIBLIOTECA 

 

ARTITULO 1. EL PRESENTE REGLAMENTO ES DE OBSERVANCIA GENERAL Y TIENE POR 

OBJETO ESTABLECER LAS DISPOSICIONES BAJO LAS CUALES SE PRESTARÁ EL SERVICIO DE LA 

BIBLIOTECA JUAN MALPICA MIMENDI DE TLACOTALPAN. 

 

ARTICULO 2. PARA LOS FINES DE ESTE REGLAMENTO SE ENTENDERA POR: 

 

I. AREA DE CONSULTA C.-AREA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS EN LA 

QUE SE LOCALIZAN ENCICLOPEDIAS, TOMOS DE OBRAS EN SERIE Y COLECCIONES VARIAS 

QUE POR EL COSTO QUE REPRESENTAN NO SON SUJETAS A PRESTAMOS. 

 

II. BIBLIOTECA: LUGAR EN DONDE SE ENCUENTRA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, LA 

HEMEROTECA Y SALA DE CONSULTA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL. 

 

III. EJEMPLAR COPIA UNO. -MATERIAL BIBLIOGRAFICO CUYA PERMANENCIA EN LA 

BIBLIOTECA ES OBLIGATORIA. 

 

IV. EJEMPLAR COPIA DOS. – MATERIAL BIBLIOGRAFICO SUJETO A PRESTAMOEXTERNO; TODA 

VEZ, QUE SE CUENTA CON MAS DE DOS EJEMPLARES. 

 

V. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.AREA RESPONSABLE DE COORDINAR Y 

SUPERVISAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA A TODOS LOS USUARIOS QUE 

ASISTAN. 

 

VI. MODULO DE PRESTAMO. AREA RESPONSABLE DEL PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO. 

 

 

ARTICULO 3.- PODRAN HACER USO DE TODOS LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA BIBLIOTECA JUAN 

MALPICA MIMENDI. 

I. TODO USUARIO QUE CUENTA CON SU CREDENCIAL VIGENTE 

II. ALUMNOS DE DIFERENTES NIVELES ACADEMICOS SIEMPRE Y CUANDO SU CONSULTA SEA 

DENTRO DEL EDIFICIO. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ARTICULO 4.- EL SERVICIO DE LA BIBLIOTECA SE REALIZARÁ EN LOS SIGUIENTES DIAS Y HORARIOS. 

I. TODOS LOS DIAS HABILES DEL CALENDARIO ESCOLAR VIGENTE Y AUTORIZADO POR EL H. 

AYUNTAMIENTO. 

II. LOS HORARIOS DE LA BIBLIOTECA SON DE 8:00AM A 3:00PM  

 

CAPITULO II 

DEL INGRESO A LA BIBLIOTECA 

ARTICULO 5.-PARA SU INGRESO A LA BIBLIOTECA JUAN MALPICA MIMENDI, TODO USUARIO 

DEBERA REGISTRARSE EN BITACORA DE REGISTRO. 

ARTICULO 6.- AL INGRESO LOS USUARIOS DEBERAN DE COLOCAR EN LOS CASILLEROS UBICADOS 

EN LA ENTRADA DE LA BIBLIOTECA, SUS ARTICULOS PERSONALES COMO: PORTAFOLIOS, BOLSAS 

GRANDES, PAQUETES O MOCHILAS. 

ARTICULO 7.- AL SALIR DE LA BIBLIOTECA, TODOS LOS USUARIOS, SIN EXCEPCION, DEBERAN 

MOSTRAR A LA PERSONA ENCARGADA DEL MODULO DE PRESTAMOS, LOS ARTICULOS QUE SEAN 

SUJETOS DE INSPECCION, TALES COMO PORTAFOLIOS, CARPETAS Y BOLSOS GRANDES ENTRE 

OTROS. 

 

CAPITULO III 

DEL PRESTAMO EXTERNO DE MATERIAL 

ARTICULO 8.-PARA HACER USO DE LOS SERVICIOS DEL PRESTAMO EXTERNO DE MATERIAL 

BIBLIOGRAFICO ES NECESARIO PRESENTAR TU CREDENCIAL DE USUARIO O COPIA DEL INE EN 

CASO DE SER MAYOR DE EDAD. 

ARTICULO 9.-EL USUARIO QUE DETECTE ALGUN MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN MAL ESTADO 

DEBERA DAR AVISO DE MANERA INMEDIATA AL PERSONAL ENCARGADO. 

ARTICULO 10.-EL USUARIO PODRA SOLICITAR EN CALIDAD DE PRESTAMO EXTERNO, HASTA UN 

MAXIMO DE TRES LIBROS. 

 

EL PLAZO DEL PRESTAMO EXTERNO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO SERA HASTA POR TRES DIAS 

NATURALES A PARTIR DE LA FECHA EN QUE SE HACE LA SOLICITUD. 

ARTICULO 11.-LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA PUEDEN HACER RESERVADOS DE LOS LIBROS CON 

LOS ENCARGADOS. 

 

ARTICULO 12.-PARA LA RENOVACION DEL PRESTAMO ES NECESARIO PRESETARSE EN LA 

BIBLIOTECA CON EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y CON LA CREDENCIAL.EL MATERIAL SE PUEDE 

RENOVAR CUANTAS VECES LO DESEE EL USUARIO SIEMPRE Y CUANDO EL MATERIAL NO HAYA 

SIDO RESERVADO POR OTRO USUARIO EN LA FECHA DEL VENCIMIENTO DEL PRESTAMO INICIAL. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ARTICULO 13.-LOS LIBROS PARA PRESTAMO EXTERNO, NO SON TRANSFERIBLES, EL USUARIO QUE 

SOLICITO EL PRESTAMO SE HACE RESPONSABLE DE DEVOLVER LOS LIBROS EN TIEMPO Y EN BUEN 

ESTADO. 

CAPITULO IV 

DEL MATERIAL 

 

ARTICULO 14.-NO SE OTORGARÁ PRESTAMO EXTERNO DEL SIGUIENTE MATERIAL: 

I. DICCIONARIOS, TOMOS DE ENCICLOPEDIAS Y EN GENERAL TODO EL MATERIAL QUE SE 

ENCUENTRE EN EL AREA DE CONSULTA C. 

II. PUBLICACIONES PERIODICAS. 

III. INFORMES DE ESTANCIAS Y MEMORIAS DE ESTADIAS PROFESIONALES. 

IV. PERIODICOS, FOLLETOS, MAPAS Y RECORTES EN PERIODICOS. 

V. LIBROS UNICOS Y EJEMPLARES COPIA UNO, EXCEPTUANDO LOS FINES DE SEMANA Y DIAS 

FESTIVOS EN LOS QUE LA BIBLIOTECA NO ESTE EN SERVICIO. 

 

ARTICULOS TRANSITORIOS 

 

ARTICULO 1.- EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU 

PUBLICACION EN LA GASETA DEL MUNICIPIO DE TLACOTALPAN. 

ARTICULO 2.-CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 35 FRACCION XIV DE LA LEY LIBRE DEL ESTADO 

DE VERACRUZ, DISPONEMOS QUE SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y CIRCULE PARA SU DEBIDO 

CUMPLIMIENTO EN EL MUNICIPIO. 

    

 


