REGLAMENTO GENERAL DE BIBLIOTECAS

Titulo primero

Capitulo I
Naturaleza y Fines

Articulo 1.- Las bibliotecas UPAEP ofrecen servicios de informacion que apoyan a la
investigacion y docencia de nuestra institucion. Su acervo bibliografico y documental
constituye un bien cultural, que crece y se desarrolla con la participacion constante de la
comunidad universitaria, y da la posibilidad de tener u obtener la informacion necesaria y
pertinente a la curricula académica que sus usuarios requieran. Al mismo tiempo, las
bibliotecas colaboran en la difusiéon de la Universidad, a través de la extensiéon de sus
servicios a otras Instituciones de ensefianza superior y a la sociedad en su conjunto.

Articulo 2.- Dentro de las funciones de las bibliotecas UPAEP se encuentran la adquisicion,
analisis, organizacion, clasificacion, difusion y recuperacion de informacion,
circunscribiendo aquella que apuntala la formacidon profesional y humana de nuestros
estudiantes, la que nos ayuda a identificar las necesidades y problematicas sociales y que nos
permite diferenciar las alternativas y métodos de solucion. Se privilegia la informacion que
esté consignada en las guias de aprendizaje de los distintos programas de estudio, vigentes y
pertinentes para el desarrollo de la ciencia y la cultura.

Articulo 3.- Las bibliotecas UPAEP se conforman por recursos fisicos y electronicos con la
finalidad de satisfacer las necesidades de informaciéon que su comunidad universitaria
demanda con relacion a los planes de estudio académicos institucionales.

Articulo 4.- Las bibliotecas UPAEP se conforman por la biblioteca Central “Karol Wojtyla”,
la biblioteca del campus Tehuacan “Socorro Romero Sanchez”, Centro de Estudios
Guadalupanos, Centro de Estudios de Ciencia y Religion, y las bibliotecas de los diferentes
bachilleratos que se enlistan a continuacion: Plantel Santiago 1, Plantel Santiago 2, Plantel
Sur, Plantel Angelopolis, Plantel Atlixco, Plantel San Martin, Plantel Cholula, Plantel Santa
Ana, Plantel Huamantla y Plantel Lomas.

Capitulo 1T
Disposiciones generales

Articulo 5.- El cumplimiento del presente reglamento es obligatorio para toda la comunidad
universitaria UPAEP, asi como para los usuarios externos que eventualmente puedan requerir
de los servicios bibliotecarios.

Articulo 6.- Las bibliotecas UPAEP se rigen bajo el presente reglamento y a la vez por el
Estatuto General Universitario y la normatividad propia de la institucion.
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Capitulo 111
De los prestadores de servicios y sus obligaciones

Articulo 7.- Las bibliotecas UPAEP tienen como misién ofrecer servicios de acceso a
recursos de informacion que les permitan a los usuarios alcanzar las competencias de gestion
de la informacién para su transformacion en conocimiento.

Articulo 8.- Las bibliotecas UPAEP tienen como objetivo fundamental satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios con relacion a su correspondiente programa de
estudio, y contribuir al manejo adecuado de los diferentes recursos que se incluyen en sus
servicios.

Articulo 9.- Las bibliotecas UPAEP tienen como obligacion:

a) Prestar servicios de calidad a los usuarios internos y externos.

b) Ofrecer orientacion y guia en la busqueda de informacion.

c) Atender a todo aquel usuario que solicite algun servicio.

d) Oftrecer contenidos bibliograficos alineados a los programas académicos.

e) Seleccionar los mejores recursos fisicos y digitales de acuerdo a la pertinencia de las
areas de estudio e investigacion.

f) Procurar el comportamiento adecuado de los usuarios dentro de las instalaciones.

Capitulo IV
De los usuarios internos y externos y sus derechos
Articulo 10.- Tendran acceso a las bibliotecas en calidad de usuarios internos UPAEP:

a) Los alumnos de cualquier nivel educativo.

b) El personal académico y administrativo.

¢) Los integrantes de la Junta de Gobierno.

d) Cualquier miembro activo de la comunidad universitaria.

Articulo 11.- Los usuarios internos tendran los siguientes derechos:

a) Acceder a los servicios bibliotecarios como préstamo de material, acceso a recursos
electronicos subscritos por la UPAEP y solicitud de préstamo interbibliotecario.

b) Hacer uso de las salas de lectura, las salas de consulta electronica, asi como de los
cubiculos de estudio individual.

c) Recibir orientacion en el uso del catdlogo y de las colecciones fisicas y/o electronicas,
asi como solicitar y participar en cursos para la formacién de usuarios en
competencias de gestion de la informacion.

Articulo 12.- Se denominan usuarios externos a:

a) Los alumnos de Instituciones incorporadas a la UPAEP.

b) Los exalumnos y pasantes UPAEP de cualquier nivel educativo o Campus.

¢) Los estudiantes de otras instituciones de educacion superior con quienes se tenga un
convenio de préstamo interbibliotecario.
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d) Losusuarios que no forman parte de la UPAEP y soliciten consultar alguna coleccion,
éstos tendran que hacerlo previa autorizacion del responsable de cada biblioteca.
e) Cualquier otra persona que ingrese al portal de internet de nuestras bibliotecas.

Articulo 13.- Los usuarios externos tendran los siguientes derechos:

a) Solicitar el ingreso a la biblioteca para consultar material en sala.

b) Acceder al portal web para realizar busquedas de informacion.

¢) En el caso de los usuarios de préstamo interbibliotecario y de acuerdo al convenio
con la institucion firmante, podran obtener en préstamo material bibliografico segun
conste en dicho acuerdo acatandose a la reglamentacion de ambas instituciones.

d) Solicitar el uso de las salas de lectura y de los cubiculos de estudio individual.

e) Solicitar y participar en cursos para la formacion de usuarios en competencias de
gestion de la informacion.

Capitulo V
De las obligaciones de los usuarios

Articulo 14.- Los usuarios internos deberan identificarse con la credencial vigente que les
proporciona la Universidad. En el caso de los estudiantes de nuevo ingreso deberan presentar
su boleta de inscripcion provisional.

Articulo 15.- Los usuarios deberan hacer uso adecuado de los materiales bibliograficos, asi
como de las instalaciones, equipo y mobiliario que la Universidad pone a su disposicion.

Articulo 16.- Los usuarios deberan apegarse al Codigo de Etica y Conducta UPAEP y
conocer las sanciones en que pueden ser acreedores en caso de incumplir con los reglamentos
universitarios aplicables.

Articulo 17.- Los usuarios deberdn tratar con respeto a todo el personal que labora en las
diferentes bibliotecas.

Capitulo VI
De las sanciones
Articulo 18.- Cualquier usuario podra ser sancionado por los siguientes motivos:

a) Porrobo, dafio o mutilacion de las obras y/o colecciones de la biblioteca, obligdndose
ademas a cubrir la reposicion de los mismos. En caso que sea un usuario externo se
le podra cobrar via la instancia legal correspondiente.

b) Porrobo, o por dafio o maltrato intencional del mobiliario y/o equipo de la biblioteca,
obligandose ademas a cubrir el costo por la reposicion de los mismos. En caso que
sea un usuario externo se le podra cobrar via la instancia legal correspondiente.

c¢) Por cualquier comportamiento que ponga en riesgo la integridad fisica o moral de las
personas dentro de la biblioteca, o porque ponga en riesgo la integridad de los
recursos de que dispone la misma.
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Las sanciones aplicadas deberan ser en congruencia con el Reglamento General de
Estudiantes y Usuarios de los Servicios Académicos o cualquier otra normatividad aplicable.

Titulo segundo

Capitulo VII
Del organigrama.

Articulo 19.- La Direccion del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion
(CRAI) reporta a la Direccion de Infraestructura y Operaciones, y se conforma por las
Coordinaciones de:

a) Servicios Bibliotecarios

b) Procesos Técnicos

c) Sistemas Bibliotecarios

d) Formacion de Usuarios

e) Produccion Institucional.

Articulo 20.- Todas las bibliotecas que integran a bibliotecas UPAEP dependen de la
Direccion del CRAL

Articulo 21.- A excepcion de la biblioteca del campus central, los bibliotecarios titulares o
en su defecto, los profesores asignados parcialmente al area de biblioteca, son los
responsables de ofrecer el servicio de referencia y préstamo a sus respectivos estudiantes y
su dependencia operativa sera de la Direccion a la que pertenezcan.

Capitulo VIII
De los servicios de la Biblioteca Central “Karol Wojtyla”.
Articulo 22.- Los servicios bibliotecarios que se ofrecen son:

a) Consulta general de acervo tanto fisico como electrénico.

b) Circulacion. Préstamos, renovacion y devolucion de materiales.

c) Préstamo Interbibliotecario. Solicitud de materiales a bibliotecas externas con las que
se tenga convenio.

d) Publicaciones periddicas. Acceso a revistas impresas y digitales.

e) Acceso a salas de lectura.

f) Acceso a salas electronicas.

g) Formacion de usuarios. Capacitacion en la gestion de la informacion.

h) Recuperacion de informacion especializada.

1) Localizacién de materiales en sala.
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Capitulo IX
De los servicios de la Biblioteca Tehuacan “Socorro Romero”.
Articulo 23.- Los servicios bibliotecarios que se ofrecen son:

a) Consulta general de acervo tanto fisico como electrénico.

b) Circulacion. Préstamos, renovacion y devolucion de materiales.

c) Publicaciones periodicas.

d) Acceso a sala de lectura.

e) Formacion de usuarios. Capacitacion en la gestion de la informacion.
f) Localizacion de materiales en sala.

Capitulo X
De los servicios de la Biblioteca “Centro de Estudios Guadalupanos”.
Articulo 24.- Los servicios bibliotecarios que se ofrecen son:

a) Consulta general de acervo.
b) Formacién de usuarios. Capacitacion en la gestion de la informacion.

Capitulo XI
De los servicios de la Biblioteca “Centro de Estudios de Ciencia y Religion”.
Articulo 25.- Los servicios bibliotecarios que se ofrecen son:

a) Consulta general de acervo.
b) Formacién de usuarios. Capacitacion en la gestion de la informacion.

Capitulo XII
De los servicios de las Bibliotecas de “Bachilleratos UPAEP”.
Articulo 26.- Los servicios bibliotecarios que se ofrecen son:

a) Consulta general de acervo tanto fisico como electrénico.

b) Circulacion. Préstamos, renovacion y devolucion de materiales.

¢) Acceso a sala de lectura.

d) Formacion de usuarios. Capacitacion en la gestion de la informacion.
e) Localizacién de materiales en sala.
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Titulo tercero.

Capitulo XIII

Del préstamo de material

Articulo 27.- Los usuarios internos podran solicitar en préstamo a domicilio cinco ejemplares
del acervo general por un periodo de 14 dias con posibilidad de una renovacion por el mismo
numero de dias.

Articulo 28.- Para solicitar un préstamo a domicilio el usuario debera presentar su credencial
vigente y no tener ningin adeudo. La credencial es intransferible. El usuario debera verificar
el estado fisico del material que solicita y avisar oportunamente de los dafios que pudiera
presentar en el momento de su préstamo.

Articulo 29.- Los préstamos son intransferibles. El usuario que solicito el préstamo se hace
directamente responsable de regresar el material en tiempo y forma.

Articulo 30.- Se cobrard la multa vigente por ejemplar, por dia vencido, la cual debera
cubrirse en su totalidad a través del SUI para usuarios del campus central, para el resto de las
bibliotecas quedara a consideracion de su responsable. El costo de la multa estara publicado
en el sitio oficial de internet de la biblioteca y podra ser actualizado sin previo aviso.

Articulo 31.- Las bibliotecas se reservan el derecho de especificar limites inferiores al
periodo de préstamo normal, ademas de solicitar la devolucion de material en casos urgentes
y justificados, independientemente de la fecha de vencimiento.

Articulo 32.- El préstamo interbibliotecario se regird por lo especificado en el codigo de la
Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion
(ABIESI). El material obtenido en calidad de “préstamo interbibliotecario” sera
responsabilidad del usuario y tendra las mismas sanciones de multa especificada en el articulo
30 y de uso de los articulos 15 y 16 del presente reglamento.

Articulo 33.- En la Biblioteca Central no se otorgard en préstamo externo el siguiente
material:

a) Colecciones especiales.

b) Coleccién de referencia.

c¢) Coleccion de reserva permanente.

d) Revistas y periddicos.

e) Originales de audio y video.

f) Sistemas y paquetes de computo reservados para uso institucional.

Articulo 34.- Para las bibliotecas de Centro de Estudios Guadalupanos y Centro de Estudios
de Ciencia y Religion, el préstamo de material queda a consideracion del responsable de cada
entidad.

Articulo 35.- Los usuarios podran ser exhortados al orden y/o reportados a la direccién
cuando se les encuentre:
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a) Ingiriendo alimentos, bebidas o golosinas dentro de la biblioteca.

b) Sustrayendo material no autorizado para su préstamo al momento de salir de la
biblioteca.

¢) Maltratando o mutilando materiales.

d) Haciendo ruido y/o desorden en cualquier parte de la biblioteca.

Articulo 36.- En caso de pérdida, robo, extravio o maltrato (entiéndase mojado, subrayado,
mutilado o manchado) de un ejemplar el usuario debera:

a) Notificar la pérdida o dafio del material y reponerlo en un plazo maximo de quince
dias naturales, ya sea con otro ejemplar igual al perdido o cubriendo el valor
comercial del mismo y pagara un cargo y la cuota vigente preestablecida por el
proceso de catalogacion del nuevo titulo.

b) En caso de no reponer el material el usuario no podré realizar ningiin préstamo; de
continuar asi el alumno no podrd hacer tramites de titulacion o finalizacion de
estudios hasta no saldar su adeudo.

c) Sila edicion esta agotada, tendra que reponerlo con otra del mismo tema o valor que
le designara la biblioteca y pagara un cargo y la cuota vigente preestablecida por el
proceso de catalogacion del nuevo titulo.

d) Durante el tiempo que lleve reponer un ejemplar, los recargos siguen corriendo y
deberan ser cubiertos por el usuario en el momento de la reposicion.

Articulo 37.- Los adeudos vencidos y los libros no devueltos en fecha y hora seran causa de
restriccion de otros servicios institucionales. Después de un plazo mayor a los 30 dias
posteriores a los periodos de préstamo regular se cargara el costo comercial del libro al estado
de cuenta del usuario y pagard un cargo y la cuota vigente preestablecida por el proceso de
catalogacion del nuevo titulo, asi como los respectivos recargos acumulados.

Capitulo XIV
Otros servicios

Articulo 38.- El servicio de Recuperacion de Informacion Especializada se proporcionara
cuando el material requerido por el usuario no se encuentre en el acervo de la biblioteca. El
usuario debera cubrir el costo del envio de los documentos solicitados en caso de ser
necesario.

Articulo 39.- El acceso a las salas electronicas queda estipulado en el Reglamento interno de
salas de consulta electrénica.

Articulo 40.- Para solicitar el servicio de visitas guiadas a grupos es necesario enviar una
solicitud a la jefatura del 4rea a visitar por medio del correo electronico o dirigirse
personalmente al responsable de cada biblioteca al menos con una semana de anticipacion.

Articulo 41.- La orientacion a estudiantes de nuevo ingreso y cualquier otro curso de
capacitacion se ofreceran bajo demanda y se podran solicitar a través de la pagina web de
biblioteca.

Articulo 42.- La biblioteca no estd obligada, pero por cortesia realiza diversos avisos via
correo electronico institucional, no tener activado este servicio, no revisarlo, o simplemente
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la omision de estas notificaciones no exime ninguna responsabilidad del usuario en cuanto a
entregas, recargos y cualquier otro que pueda derivarse del presente reglamento.

Capitulo XV

De las adquisiciones.

Articulo 43.- Las diferentes entidades que conforman a bibliotecas UPAEP cuentan con tres
tipos de adquisiciones:

a) De acervo general. Las cuales se conforman con los recursos que sera posible
consultar de modo fisico dentro de las bibliotecas UPAEP.

b) De apoyo docente. Se conforman por recursos que el profesor podra solicitar por
medio de su area o direccion para apoyar su desempeiio académico.

c) Recursos electronicos. Se conforman por aquellos que solo pueden ser
consultados por medio de la plataforma o herramienta digital destinada para tal
efecto.

Articulo 44.- Toda adquisicion se solicita a la direccion del CRALI se cataloga en Procesos
Técnicos y se almacena en su respectiva biblioteca que fue solicitada; en el caso de las
adquisiciones de apoyo al docente, éstas se mantienen bajo el resguardo del propio docente.

Articulo 45.- El resguardo de las adquisiciones de apoyo al docente se mantienen bajo la
custodia del docente solicitante por maximo un afio mientras dicho recurso esté alineado a
las materias que usualmente imparte, en caso contrario el material debe ser devuelto para que
se reasigne o se incluya al acervo de la biblioteca del area a la que pertenece.

Articulo 46.- Las adquisiciones de acervo se basan en los lineamientos marcados en la
Politica de desarrollo de colecciones.

TRANSITORIOS

Primero.- Se abroga el Reglamento General de Biblioteca y todas las disposiciones que se opongan
al presente.

Segundo.- El presente Reglamento surtird efectos a partir de su publicacidn en las Tablas Oficiales
de Avisos de la Universidad.

Tercero.- Para el efecto, por conducto del Rector serd sometido a la aprobacién de la Junta de
Gobierno para su promulgacidn, en términos del articulo 23 fraccién 3 del Estatuto General de la
Universidad.
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Cuarto.- Asi lo acordé el Consejo Universitario en sesién celebrada el dia 2 de marzo de 2020.

El Rector
Dr. Emilio José Bafios Ardavin

El Secretario del Consejo Universitario
Mtro. José Antonio Llergo Victoria
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