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LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

A la Comunidad Universitaria.
1. El horario de la biblioteca es de lunes a viernes de 8:00 a 4:00 horas.

2. Para el acceso a los servicios de Biblioteca, deberan de contar con su credencial de la
universidad vigente, UNICAMENTE con ésta, podran acceder a los servicios. La
credencial de la UPAM es intransferible, si se presenta con otra que no sea la propia, no
podra acceder a los servicios del area y se le retendra.

3. Durante la permanencia en la biblioteca, se debera guardar absoluto silencio y
compostura, observando los servicios de la biblioteca tales como consulta,

investigacion, estudio o lectura, asi como del contenido de lo que se consulta. (Solo
informacion educativa).

4. Se debera cuidar y respetar el mobiliario e instalaciones de Biblioteca y darle el uso
adecuado a las mismas.

5. No se deberan introducir ni alimentos, ni bebidas, a fin de respetar la integridad de los
libros que se consultan.

6. Queda prohibido fumar o ingresar a las instalaciones bajo el influjp de alcohol o
sustancias psicotropicas.

7. El acceso al area de resguardo del acervo bibliografico sera sin mochilas, bolsas o
maletas.

8. Estara disponible el material bibliografico, una vez elaborado el ticket de prestamo
correspondiente, debiendolo entregar el dia y hora que le asigne la encargada de la
biblioteca, NO rebasando tres dias habiles de préstamo para el caso de alumnas y
alumnos y para el caso de profesores y personal administrativo NO rebasando diez dias
habiles, en el caso de los libros “unicos” NO PODRA hacerse el préstamo a domicilio,
unicamente para consulta DENTRO de la UPAM,

9. Las usuarias y los usuarios solo podran tener dos préstamos de cualquier tipo de acervo
de manera simultanea.

10. Las alumnas y los alumnos podran renovar su préstamo en dos ocasiones continuas,
debiendo dejar pasar un minimo de 15 dias para solicitar nuevamente el mismo acervo.

11. En el caso de los docentes y personal administrativo podran renovar su préstamo en una
ocasion, debiendo dejar pasar un minimo de 20 dias para volverlo a solicitar.
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En caso de preéstamo en las instalaciones o fuera de estas, el acervo debera devolverse
en la fecha indicada en el ticket, maximo a las 15:50 horas del mismo dia.

Las usuarias y los usuarios que no entreguen el material bibliografico prestado, causaran
una sancion economica, por un monto de $10.00 (Diez pesos M.N. 00/100) por cada
libro o material solicitado y por dia habil que transcurra sin entregar dicho material en
tiempo y forma, la cual se pagara con un recibo de multa debidamente llenado por la
bibliotecaria y en efectivo en la Caja de la UPAM.

En caso de no entregar los libros y pagar la multa, las y los alumnos no podran
reinscribirse al siguiente cuatrimestre, ni tramitar su titulacion o darse de baja hasta
haber devuelto o repuesto el libro prestado; en caso de los docentes y personal
administrativo, ademas de devolver o reponer el libro, deberan pagar la multa
generada, de lo contrario se generara convenio de pago por adeudo con la
Universidad, a fin de proceder a la recontratacion que corresponda.

En cualquier caso deberan entregar TODO el material bibliografico que tengan
prestado por parte de la Universidad, antes del término del cuatrimestre; de lo contrario
se suspendera el préstamo de libro para retiro y consulta al deudor.
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