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Con fundamento en el Articulo 8 fraccion IV del Decreto nimero 112 publicado en
el Suplemento B del Periodico Oficial del Estado de Tabasco, niumero 13066 de
fecha 7 de noviembre del afio de 1998, mediante el cual se crea la UNIVERSIDAD
ESTATAL EN LA REGION DE LA CHONTALPA, también denominada
UNIVERSIDAD POPULAR DE LA CHONTALPA y el numeral 9 fraccion IV de su
Reglamento Interior, la Junta Directiva aprueba y emite modificaciones al
siguiente:

REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA Y DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

La finalidad del presente reglamento es el de regular la utilizacion de todos los
servicios que ofrece el Centro de Documentacion y Biblioteca de la Universidad,
asi como el uso y conservacién del mobiliario, equipo y acervos bibliograficos que
se encuentran en las instalaciones de la misma. Podran hacer uso de los servicios
del Centro de Documentacion y Biblioteca, los usuarios internos y externos.

ARTICULO 2
Para efectos del presente reglamento se entiende por:

I.  Universidad: La Universidad Popular de la Chontalpa.

II. Centro de Documentacién y Biblioteca: Al area de la Universidad destinada
a apoyar en el proceso de ensefianza-aprendizaje, la investigacion y la
difusion de la cultura.

[ll.  Usuario: A los beneficiarios de los servicios proporcionados por el Centro
de Documentacion y Biblioteca.

IV. Autoridades: Secretaria Académica, Direccibn de Apoyo Académico,
Coordinacion del Centro de Documentaciéon y Biblioteca y quienes
determine la Legislacién Universitaria.

V. Reservar: Al apartado de acervos bibliogréficos.

ARTICULO 3

El Centro de Documentacion y Biblioteca de la Universidad Popular de la
Chontalpa brinda un servicio de apoyo académico a la investigacion, constituye
un acervo cultural, que crece y se desarrolla con la participacion de la comunidad
universitaria y da posibilidad de tener y obtener informacion necesaria para su
desarrollo profesional.

Debiendo observar lo siguiente:

I.  Todo usuario al ingresar al Centro de Documentacion y Biblioteca debera
registrarse en la base de datos, presentando su credencial de estudiante

LEGISLACION UNIVERSITARIA



vigente y en buen estado 0 en su caso la Credencial para votar del Instituto
Federal Electoral.

Todo préstamo se hara exclusivamente al titular de la credencial, previa
verificacion de ésta por parte del personal de Servicios al Pablico.

El desconocimiento de estas politicas no exime ni de su cumplimiento ni de
la responsabilidad de los actos en que incurra.

ARTICULO 4
Para el cumplimiento de sus fines, el Centro de Documentacion y Biblioteca tendra
como objetivo:

Orientar al usuario al uso adecuado de los servicios bibliotecarios.
Ofrecer servicios eficientes de asesoria y apoyo al usuario.
Llevar un control estricto de todo el material.

IV.  Adecuar los servicios bibliotecarios a los avances de la ciencia y tecnologia.
V. Actualizar y mejorar permanentemente su acervo, acordes con los planes y
programas de estudio de la Universidad.
VI. Elevar la calidad de los servicios bibliotecarios mediante la permanente
capacitacion y desarrollo profesional del personal que los brinda.
CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES
ARTICULO 5

De acuerdo al Reglamento Interior de la Universidad son autoridades del Centro
de Documentacion y Biblioteca con las funciones y atribuciones establecidas, las

siguientes:
e La Secretaria Académica.
e La Direccién de Apoyo Académico y
e La Coordinacion del Centro de Documentacion y Biblioteca
e Y las demas que la Legislacidén Universitaria vigente establece.

ARTICULO 6

Para efectos del presente reglamento, la autoridad inmediata del Centro de
Documentacion y Biblioteca es la persona que haya sido nombrada como
Coordinador(a) de la misma, quien sera la encargada de vigilar se lleve a efecto el
cumplimiento del presente reglamento.
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CAPITULO III
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 7

Son usuarios aquellas personas que solicitan o requieren los servicios del Centro
de Documentacién y Biblioteca con el objeto de satisfacer sus necesidades
formativas, informativas y recreativas.

ARTICULO 8
Tendran acceso al Centro de Documentacion y Biblioteca en calidad de usuarios:

e Usuario Interno
e Usuario Externo

ARTICULO 9

Se denominaran usuarios internos: alumnos y profesores de licenciatura y
posgrado, personal administrativo y pasantes de la Universidad hasta por un afio
después de haber egresado, estos ultimos gozaran Unicamente de los beneficios
de consulta interna.

ARTICULO 10

Se denominaran usuarios externos: Los solicitantes de otras instituciones de
ensefianza superior, media superior, titulados de la universidad, asi como, de
organismos publicos y privados y sociedad en general, previa solicitud y
autorizacion por la Coordinacion del Centro de Documentacion y Biblioteca y/o
autoridades facultadas para tal fin.

ARTICULO 11
El usuario interno debera identificarse con credencial oficial vigente y en buen
estado expedida por la Universidad.

ARTICULO 12
El usuario externo debera identificarse con una identificacion oficial vigente y en
buen estado.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 13
Son derechos de los usuarios:

I. Al préstamo interno y al préstamo a domicilio, asi como a todos los
servicios que proporcione el Centro de Documentacion y Biblioteca de la
Universidad.
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A las instalaciones proporcionadas por el Centro de Documentacion y
Biblioteca.

A manifestar por escrito sugerencias en relacion a los servicios que se
ofrecen.

IV. A la renovacion de préstamos de los acervos bibliograficos siempre y
cuando sean usuarios internos a la Universidad.
V. Areservar los acervos bibliograficos.
VI. Al uso de computadoras (centro de cOmputo) que se encuentra dentro de
las instalaciones del Centro de Documentacion y Biblioteca.
ARTICULO 14

Son obligaciones de los usuarios:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Presentar la credencial oficial vigente y en buen estado expedida por la
Universidad, la cual servirh como documento de acceso a todos los
servicios que preste el Centro de Documentacion y Biblioteca, o en su caso
alguna identificacion oficial vigente.

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento.

Responsabilizarse del material de los acervos que les sea proporcionado
para consulta bajo cualquier forma de préstamo.

El usuario se hara responsable de la reposicion de los acervos que extravie
y deberd reemplazarlo por un ejemplar igual dentro de los quince dias
naturales siguientes a su reporte.

En caso de que el material ya no se encuentre en el mercado, el usuario
debera restituirlo siguiendo las indicaciones del area de proceso técnico.
Respetar las fechas que se sefialen para la devolucion del material que se
les haya facilitado.

Contribuir a preservar el inmueble, mobiliario y equipo del Centro de
Documentacion y Biblioteca.

Abstenerse de cometer actos que atenten en contra del decoro, fumar,
presentarse en estado de ebriedad, hacer ruido e introducir alimentos y
bebidas.

Devolver el material obtenido en préstamo en las mismas condiciones
fisicas en que le fue entregado, asi como en la fecha indicada en el sistema
de préstamo o en la papeleta de devolucion.

Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios del Centro de
Documentacion y Biblioteca.

Para obtener la constancia de no adeudo de material del Centro de
Documentacion y Biblioteca, los egresados de nivel licenciatura deberan
aportar a la misma un libro o material cuyo costo sea equivalente a once
dias de salario minimo vigente en el estado y los egresados de nivel
posgrado aportaran un libro o material cuyo costo sea equivalente a
diecinueve dias de salario minimo vigente en el estado, ambos previo
acuerdo con el Coordinador del Centro de Documentacion y Biblioteca.
Cuando el docente y administrativo cause baja de la universidad, la
Direccion de Recursos Humanos solicitard por escrito al Centro de
Documentacion y Biblioteca la constancia de no adeudo.
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CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

ARTICULO 15
Los servicios que el Centro de Documentacién y Biblioteca proporciona a los
usuarios son:

e Guarda-Objetos.

e Préstamo Interno.

e Préstamo a Domicilio.

Busqueda automatizada de acervos bibliogréficos.
Consulta a Internet y Biblioteca virtual
Hemeroteca.

Centro de Documentacion y Biblioteca de Posgrado.
Sala de estudio grupal.

Sala de estudio individual.

Centro de Computo.

Fotocopiado.

Impresion.

Asi como los futuros servicios que se implementen de acuerdo a las demandas de
los usuarios, caracteristicas propias del Centro de Documentacion y Biblioteca y
disposiciones de la institucién.

ARTICULO 16

e El horario de los servicios seran de Lunes a Viernes de 07:00 a 20:00 horas
y los Sabados y Domingos de 08:00 a 18:00 horas.

e EIl horario de servicio en el Centro de Documentacion y Biblioteca para
Posgrado sera: Jueves de 14:00 a 20:00 horas, Viernes de 10:00 a 17:00
horas y Sabados de 09:00 a 16:00 horas.

e Cualquier interrupcién y/o modificacion en el horario se dara a conocer con
anticipacion.

CAPITULO VI
EL GUARDA-OBJETOS

ARTICULO 17

Se entendera por servicio de guarda-objetos al area del Centro de Documentacion
y Biblioteca donde el usuario entregara sus pertenencias a la persona identificada
y autorizada para ello y revision de la misma, antes de hacer uso de las
instalaciones.
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ARTICULO 18

Al usuario que requiera del servicio de guarda-objetos se le entregara una ficha de
recepcion; a fin de proporcionarle sus pertenencias a la salida del Centro de
Documentacion y Biblioteca.

CAPITULO VII
EL PRESTAMO INTERNO

ARTICULO 19
El préstamo ser& interno cuando el usuario requiera el acervo bibliografico dentro
del area del Centro de Documentacién y Biblioteca.

ARTICULO 20
Tendran derecho a este servicio:

e Usuario interno
e Usuario externo

ARTICULO 21

e El usuario interno que requiera de este servicio podra realizarlo siempre y
cuando presente la credencial oficial vigente y en buen estado expedida por
la Universidad.

e El usuario externo debera identificarse con una identificacién oficial vigente
y en buen estado.

ARTICULO 22
El nimero de materiales que se prestaran a todo usuario sera de dos acervos
bibliogréficos para su revision en el area de consulta.

ARTICULO 23

Los acervos bibliograficos que se encuentren en el Centro de Documentaciéon y
Biblioteca podran ser utilizados por tiempo ilimitado.

CAPITULO VI
EL PRESTAMO A DOMICILIO
ARTICULO 24

El préstamo a domicilio sera cuando el usuario requiera el acervo bibliografico
fuera de las instalaciones del Centro de Documentacion y Biblioteca.
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ARTICULO 25
Tendra derecho a este servicio:

e Unicamente el usuario interno.

ARTICULO 26

Se le concederdn dos dias héabiles de préstamo a domicilio a los alumnos,
docentes y personal administrativo; para los alumnos y los docentes, Unicamente,
del sistema mixto semiescolarizado y de nivel posgrado se otorgaran siete dias
naturales de préstamo. Para todos los casos el usuario deberd presentar su
credencial oficial vigente y en buen estado expedida por la Universidad para
qguedar registrado su préstamo en el sistema o cubrir los requisitos solicitados en
el formato autorizado dejando en garantia su credencial.

ARTICULO 27

El nimero maximo de libros para préstamo a domicilio seran dos acervos por
alumno, docente y personal administrativo. Deberan presentar su credencial
oficial vigente y en buen estado expedida por la Universidad para quedar
registrado su préstamo en el sistema o cubrir los requisitos solicitados en el
formato autorizado dejando en garantia su credencial, exceptuandose de dicho
préstamo los siguientes materiales:

El acervo bibliografico que se encuentre en el area de reserva.
Las tesis profesionales.

Material de la hemeroteca.

Libros de material especializado.

Diccionarios.

Enciclopedias.

Reuvistas.

Test psicométrico

ARTICULO 28

El préstamo a domicilio podra renovarse debiendo presentar el material
bibliogréfico y se podra renovar hasta por un dia conforme al Calendario Escolar
Vigente, siempre y cuando no haya sido reservado por otro usuario.

ARTICULO 29

Cuando el material solicitado por un usuario se encuentre en préstamo a domicilio,
éste podra solicitar su reservacién o cuando la realizaciéon de trabajos urgentes de
la Universidad lo justifique.

ARTICULO 30

Los préstamos son intransferibles. El usuario que solicité el préstamo se hace
responsable de regresar el material a tiempo y en buen estado al personal
autorizado para este fin.
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CAPITULO IX
BUSQUEDA AUTOMATIZADA DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

ARTICULO 31
Se entendera por servicio de busqueda automatizada donde el usuario podra
localizar de manera inmediata el acervo bibliografico que requiera.

ARTICULO 32

El servicio de busqueda automatizada, consistira en que a través de la base de
datos del equipo de computo el usuario podra realizar la busqueda con los datos
del libro, tomando en cuenta que los que aparezcan en pantalla seran los
disponibles en el Centro de Documentacion y Biblioteca.

CAPITULO X

CONSULTA A INTERNET Y CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA
VIRTUAL.

ARTICULO 33
El servicio de consulta a Internet y Centro de Documentacion y Biblioteca Virtual
podran realizarlo:

e Usuario interno: Siempre y cuando presente la credencial oficial vigente y
en buen estado expedida por la Universidad.

e Usuario externo: Debera presentar alguna identificacion oficial vigente en
buen estado.

ARTICULO 34

El servicio de consulta a Internet y Centro de Documentacién y Biblioteca Virtual
es gratuito y el usuario podra usar el servicio por dos horas, con opcion a renovar
en caso de no existir la solicitud del reservado.

ARTICULO 35

Queda estrictamente prohibido a los usuarios del servicio de consulta a Internet y
Centro de Documentaciéon y Biblioteca Virtual introducir dispositivos de
almacenamientos en los equipos de computo; a fin de evitar que se dafie el
mismo, asi como consultar paginas con contenido pornografico.

ARTICULO 36

El usuario que requiera imprimir informacion debera solicitarlo previo al pago del
servicio, al encargado del area de impresion del Centro de Documentacion y
Biblioteca.
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CAPITULO XI
LA HEMEROTECA

ARTICULO 37

Se entenderd por servicio de Hemeroteca a las colecciones especiales,
publicaciones periddicas, material audiovisual, y demas que determine la
Coordinacion del Centro de Documentacion y Biblioteca.

ARTICULO 38
Tendran derecho al servicio de Hemeroteca

e Usuario interno: Siempre y cuando presente la credencial oficial vigente y
en buen estado expedida por la Universidad.

e Usuario externo: Debera presentar alguna identificacion oficial vigente y en
buen estado.

ARTICULO 39
Tendran derecho al servicio de hemeroteca el usuario interno y externo por tiempo
ilimitado.

CAPITULO XII
CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA DE POSGRADO.

ARTICULO 40
El Servicio del Centro de Documentacién y Biblioteca para Posgrado es un
servicio general de apoyo a la investigacion y docencia.

CAPITULO Xl
SALA DE ESTUDIO GRUPAL

ARTICULO 41
Los cubiculos podran ser utilizados hasta por dos horas.

ARTICULO 42

Para reservar un cubiculo los usuarios deberan solicitarlo de forma personal con
los responsables de la sala y deberan dejar en garantia su credencial vigente y en
buen estado. Se daran 10 minutos de tolerancia para ocuparlo, quedando
cancelado el apartado después de ese tiempo para ser utilizado por otro usuario.

ARTICULO 43
Los cubiculos se pueden ocupar por un minimo de cuatro usuarios y hasta seis
COmMO maximo.
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ARTICULO 44

Los usuarios deberan hablar en voz baja y mantener apagada la musica de sus
computadoras y los teléfonos celulares, esto como muestra de respeto a las
personas que estan trabajando.

ARTICULO 45

Los usuarios se haran responsables del material de trabajo que introduzcan y de
sus articulos personales: celular, calculadora, dinero, computadora, etc. El Centro
de Documentacion y Biblioteca no se hace responsable de los objetos que dejen
olvidados. Los materiales del acervo que utilicen los usuarios deberan depositarlo
en el mobiliario designado para su posterior colocacion por el personal
responsable.

ARTICULO 46

¢ Queda prohibido introducir alimentos y bebidas.

e Se prohibe fumar y manipular dispositivos que provoquen fuego.

e Se debe hacer uso adecuado del mobiliario y equipo de acuerdo a su
funcion.

e Los usuarios que no acaten las disposiciones anteriores, una vez llamada
su atencion, si reinciden, se les pedira que abandonen el lugar y se les
aplicaréa las sanciones correspondientes sefialadas en el capitulo XVIII.

CAPITULO XIV
SALA DE ESTUDIO INDIVIDUAL

ARTICULO 47

e En las mesas de estudio individual sélo podra trabajar una persona y
debera permanecer en silencio.

e Queda prohibido el uso de instrumentos que produzcan ruido e impidan el
trabajo del resto de los usuarios.

e Queda prohibido introducir alimentos y bebidas.

e Se prohibe fumar y manipular dispositivos que provoquen fuego.

e Se debe hacer uso adecuado del mobiliario y equipo de acuerdo a su
funcion.

e EI Centro de Documentacién y Biblioteca no se hace responsable de los
articulos personales olvidados por los usuarios.
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CAPITULO XV
CENTRO DE COMPUTO

ARTICULO 48

El Centro de Computo del Centro de Documentacion y Biblioteca, es un espacio
disefiado como apoyo para las actividades académicas de los alumnos de esta
institucion.

e EIl Centro de Computo del Centro de Documentacion y Biblioteca, es de uso
exclusivo para los alumnos, docentes y personal administrativo de la

Institucion.
e La prioridad en el uso de las Computadoras sera de caracter
exclusivamente Académico (Investigacion y consulta). No chat,

ni redes sociales.
e El Centro de Cémputo no se hace responsable de material u objetos
olvidados.

ARTICULO 49

e Para el préstamo de un equipo de computo, el usuario debera solicitarlo de
forma personal con el responsable y debera dejar en garantia su credencial
vigente y en buen estado.

e EI Correo Electronico (e-mail) solo serd para uso académico (enviar o
recibir trabajos) o cualquier otra indole relacionado con el desarrollo
académico del alumno.

e Solo se permitira el acceso a un usuario maximo por computadora.

e El usuario no podra bajar paginas, documentos, fotos y demas informacion
de caracteristicas pornograficas.

e No se permite dentro de las instalaciones del Centro de Cémputo del
Centro de Documentacién y Biblioteca consumir alimentos y bebidas.

ARTICULO 50

Si el usuario provoca de manera intencional o dolosa la descompostura o pérdida
de algun equipo o hace mal uso del mismo, se le aplicara la sancion
correspondiente al capitulo XVIII.

CAPITULO XVI
FOTOCOPIADO

ARTICULO 51

Tendran derecho a este servicio los usuarios del Centro de Documentacion y
Biblioteca que previo al pago del mismo, se les fotocopiara la informacion que
requieran de los acervos bibliograficos que se encuentren dentro de las
instalaciones, respetando las disposiciones legales aplicables.
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ARTICULO 52
El servicio de fotocopiado tendra un costo, el cual se ajustara al tabulador vigente,
y solo se proporcionard 30 copias por usuario.

ARTICULO 53
No se permitird fotocopiar libros y revistas completos, aun cuando éstos tengan
menos de 30 paginas.

CAPITULO XVII
LA IMPRESION

ARTICULO 54
Tendran derecho al servicio de impresion los usuarios del Centro de
Documentacion y Biblioteca.

ARTICULO 55

El usuario que requiera imprimir informacion de la base de datos debera solicitarlo
al encargado del area de impresion y tendra un costo el cual sera de acuerdo al
tabulador vigente.

CAPITULO XVIII
LAS SANCIONES
ARTICULO 56
Las sanciones aplicadas a los usuarios que incurran en violaciones a los articulos

de este reglamento seran determinadas por el Coordinador del Centro de
Documentacion y Biblioteca y seran:

e Amonestacion verbal.
e Amonestacion por escrito.
e Sancion economica.
e Suspension temporal o definitiva de los servicios del Centro de
Documentacion y Biblioteca.
ARTICULO 57

En caso de falta de mayor gravedad sera turnado al Colegio Académico, para su
analisis y resolucién a efectos de que aplique la sanciéon de conformidad.

ARTICULO 58
Cuando el usuario no entregue el acervo bibliografico en tiempo y forma se le
sancionarda con lo estipulado en el Articulo 56 del presente reglamento.
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ARTICULO 59

Cuando los materiales no sean devueltos por el usuario en la fecha indicada, se
registrara el incumplimiento, haciéndose acreedor de una sancion econdmica
equivalente al 10% de un salario minimo vigente en el estado por cada dia de
atraso y por acervo.

ARTICULO 60

En caso de pérdida de material, el usuario debera reportarlo y reponerlo al Centro
de Documentacion y Biblioteca en un plazo no mayor de 15 dias naturales
siguiente a su reporte, ademas de cumplir con lo estipulado en el Articulo 59 del
presente reglamento. De no ser devuelto el material se pagara al precio vigente, o
entregara un libro similar y acorde con el precio del material extraviado.

ARTICULO 61

Cuando el material sea devuelto fisicamente deteriorado por el usuario interno,
debera reponerlo en los términos del articulo anterior. Ademas, se hara acreedor a
la suspensién temporal del servicio de préstamo a domicilio.

ARTICULO 62

El usuario que sea sorprendido mutilando o hurtando materiales, mobiliario o
equipo del Centro de Documentacién y Biblioteca o se compruebe que cometi6 tal
acto, se le sancionara de acuerdo a la legislacion universitaria vigente.

ARTICULO 63

Cuando los materiales no sean devueltos en tiempo y forma de acuerdo a lo
estipulado en el presente reglamento, los usuarios perderan su derecho al uso de
los servicios que proporciona el Centro de Documentacién y Biblioteca, asi como
de recibir la constancia de no adeudo Bibliogréfico.

ARTICULO 64

El usuario que solicite un servicio en el Centro de Documentacion y Biblioteca con
identificacion ajena o apOcrifa, serd sancionado con la suspension definitiva del
servicio.

TRANSITORIOS

PRIMERO
La H. Junta Directiva de la Universidad Popular de la Chontalpa aprueba las
adiciones y modificaciones presentadas.

SEGUNDO

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la
Junta Directiva de la Universidad y para tal efecto el Rector procedera a hacerlo
del conocimiento inmediato de las autoridades administrativas de la Universidad y
de la comunidad universitaria.

LEGISLACION UNIVERSITARIA
14



TERCERO

El presente Reglamento quedd aprobado el dia 04 de diciembre 2013 en el
Acuerdo No. 03.03.08.10.2013 en la IV sesion ordinaria de la H. Junta Directiva de
la Universidad Popular de la Chontalpa.

CUARTO
Se derogan todas las disposiciones anteriores que sobre el mismo objeto hubiera
regido en esta Universidad, y los demas que se opongan a este ordenamiento.

QUINTO
El presente Reglamento sera difundido por la Universidad, por los medios idéneos
a su alcance, para el conocimiento y cumplimiento de la comunidad universitaria.

Modificaciones y Adiciones al Reglamento de Biblioteca.

1. El Reglamento de Biblioteca fue modificado por primera ocasion el dia 12
de Octubre del 2005 y aprobado en el Acuerdo No. 02.04.10.12.2005 de la
IV sesién ordinaria de la H. Junta Directiva de la Universidad Popular de la
Chontalpa.

2. El Reglamento fue modificado por segunda ocasion el dia 04 de diciembre
de 2013 y aprobado en el Acuerdo No. 03.03.08.10.2013 de la IV sesién
ordinaria de la H. Junta Directiva de la Universidad Popular de la Chontalpa.
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