REGLAMENTO INTERNO DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE DURANGO

JUSTIFICACION

El Reglamento dela Biblioteca dela Universdad Pedag—gia de Durangotiene el prop—o
deestablecer y dar aconocr ala Comunidad Universitaria los objetivosy opeaci—rde sus
serviciosBibliotecarios

Cabe se-dar, que Zste sert e primer documento nomativo que regirt ala Biblioteca, ya
que Zsta ha dependido desde su inicio, de reglamento de la Biblioteca (5regorio Torres
QuinteroQ dela Universidad Pedag—gia Naciond.

La findidad que se pesguen con €& presente reglamento es noma e us,
aprovechamiento y conservaci—nde los recursos informativos ademis de apoya las
labores de investigaci—ndocenda y difus—rde la cultura de la Universidad, mediante la
dotaci—nde la informaci—nnecesaria contenida en libros publicaciones peri—dias,
informesy tesis, entre otros sopoites doaumentales.

CONSIDERANDOS

1. Que la Universdad Pedag—ga de Durango, como unaingditud—nde educaci—n
supaior orientadaa elevar € nivel acadZmico dd sector educativo, requiere de una
infraestructura quele pemita hacer frente a las necesidades acadZmicas, cientficas
y culturales.

2. Que la Junta Directiva como miximo —gano de gobierno de la Universdad
Pedag—gia de Durango, tiene |la facultad de autorizar todanomatividad querija a
lalIngitud—n.

3. Que para cumplir con las fundones sugantivas y de apoyo acadZmico a todoslos
integrantes de su comunidad universitaria cuenta dentro de su estructura, con la
Biblioteca, en donde se ha acrecentado un importante acervo bibliogrifico y
doaumental en materia educativa y ciendas afines con el prop—o de preservarlo,
protegerlo, incrementarlo y difundrlo.

4. Que con € objetivo de optimizar los serviciosdela Bibliotecay permitir el acceso
y uso dd acervo de quedispone se hace necesario establecer la nomatividad que
rija el fundonamiento de la misma, la Junta Directiva tiene a bien expedir €
presente reglamento.



REGLAMENTO

El presente reglamento es de caricter obligaorio para todoslos usuaiosy persond de la
Biblioteca y tiene como findidad establecer los objetivos estructura y opeaaci—ndel
servicio Bibliotecario queprestalaUniversidad.

TITULO I ,
DE SU NATURALEZA Y ORGANIZACION

Articulo 1. La Biblioteca es un centro de informaci—ndoaumentaci—ny servicio, cuyo
acervo genera estt en fund—rdd desarrollo dela investigaci—ry la dogenda en ciencias
sodales y humanidades, consderando sus dimensones, tanto regiond, como naciond y
universal, reflggando e parimonio, produci—ne informaci—nrelativos a los avances
cient'ficos human’sticosy art’sticosdediversa naturaleza.

Articulo 2. La facultad de expedir y aplicar nomas paticulares para la Biblioteca,
derivadas dd Reglamento que larige correspondea la Junta Directiva, a propuesta, segoen
su jerarqu’a, de la Direcci—rGeneral dela UPD, la Secretar’a AcadZmica, la Coordinaci—n
de Serviciosde Apoyo AcadZmico vy e responsble dela Biblioteca.

Articulo 3. La Biblioteca, en dependencia inmediata de la Coordinaci—nde Servicios de
Apoyo Acadzmico, tiene como tarea prestar servicios orientados a la consecuci—nde los
fines sugantivosdelainvestigaci—ry ladocenda.

Articulo 4. Sontareas espec’ficas dela Biblioteca:

l. Selecciona, adquirir, organizar, preservar, promover y desarrollar acervos
bibliogrficos hemerogrificos doaumentales, cartogrificos electromagndicos,
digitalizadosy otros quesatisfagan las necesidades deinformaci—try conailtade
acuerdo conlosfinesdela UPD.

. Ofrecer a los usuaios internosy externos el acceso a los materiales de sus
distintos acervos a igud que aqudlos materiales distantes y disponibles por
otrosmedios apoyadosen las nuevas tecnolog’as deinformaci—n.

Articulo 5. Para el desempe-0 delas tareas de su compeenda, la Biblioteca cuenta, en su
interior con las siguientes ¢ reas. de Servicios de Conaulta, Audiovisud y de Acervo
Genedl.

|. Como parte dd ¢ reade Serviciosestin las ¢ reas Espec’ficas de

a) Adquisici—ny desarrollo de materiales, encargada de supavisar € procedimiento
administrativo de adquisici—mmediante compra, donaci—nintercambio o canje;

b) Procesos tZcnicos encargada dd registro f'sico, intelectud y taxon—tico de los
materiales adquiridospara su control y su acceso alosusuaios

¢) Circulaci—nencargada de los procedimientos de prZstamo de materiales a los usuarios
d) Base de datos encargada de actudizar en sistemas computarizados las diferentes bases
dedaosdelaBiblioteca, para su conaultainternay para su condlltav'alnternet.



TITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6. Con carfcter de usuarios internos podrdn hacer uso de los servicios de la
Biblioteca:
a) El Persond acadZmico y administrativo dela UPD, tanto dela Unidad Central como
de sus Unidades Extengvas.
b) LaComunidad estudiantil dedichaUniversidad.

Articulo 7. Con carfcter de usuaios externos podrn hacer uso de los servicios de la
Biblioteca:
a) Losestudiantes de licendatura, maestr’a, dodorado o gradosequivalentes, de otras
ingitudones de ense—anza supeior.
b) Pceliko en geneal.

Articulo 8. Losusuaiosinternosy externostendrin acceso porigud ala estanter’a abierta
y alazonadelectura.

Articulo 9. Los usuarios deberin abstenerse de reintegrar a acervo las obras consultadas.
Deberin regresarlas a modrador de prZstamo cuando las hayan consultado dentro de sus
reas de acceso.

Articulo 10. Los usuaios debein abgenerse de introdudr a la Biblioteca: portafolios
bolsas, y todo objeto persond, en generdl.

Articulo 11. No serin objeto de prZstamo, paa uso fuera de la Biblioteca, los materiales
guecorresporden alas siguientes categor as:

a) Endclopdlias, diccionaiosy obras deconsulta;

b) Obras en proceso tZcnico o encuadernaci—n

¢) Documentospablicoso privados

d) Publicaciones peai—dias,

e) Obras cogosas 0 agotadas;

f) Tess;

g) Mobiliario y equipo en geneal.

h) Otros que a juicio de la Biblioteca, guaden analog’a con lo mendonado en los

indsosanteriores.

Articulo 12. El tZrmino general de prZstamo para uso fuera de la Biblioteca sert de siete
d’as hibiles, contandolosdeiniciaci—ry venamiento.

Articulo 13. Se declararin en reserva:
a) Las obras se-dadas por los profesores, en relaci—ncon los cursos que ellos
impartan, durante el tiempo queduren dichoscursos
b) Lasobras se-dadas por la Biblioteca, aingandas de cudquier usuaio interesado, o
en vistadelademandadelas primeras.



Articulo 14. Las obras en reserva se sujetarin a tZminos especiaes de prZstamo. Podrin
ser obtenidas paa
a) Uso dentro delaBiblioteca
b) UsofueradelaBiblioteca, s se solicitan dentro dela cefima horahibil dd d’a, paa
ser devudtas d inicio delaslabores dd siguiente d'a hibil.

Articulo 15. Los prZstamos podrin renovarse mediante |a presentaci—rde la obra, a menos
gque dicha obra sea requeaida por otro usuario que tengamayor necesidad de utilizarla a
juicio delaBiblioteca.

Articulo 16. La Biblioteca enviart recordaorios para la devolud—rde obras cuyo tZrmino
de prZstamo se encuentre venddo. Ademis, se reserva la facultad para reclamar la
devolud—rde obras, en casos urgentes y judificados indgendientemente de las fechas de
vendamiento.

Articulo 17. La Biblioteca informar} peri—diamente a la Coordinaci—nde Servicios de
ApoyoAcadZmico, delos adeudos en queincurran losusuarios, con copia, en su caso, paa
las autoridades a quienes corresponda

Articulo 18. Por v’'a de excepd—nlos profesores podrdn solicitar, paa uso en su cub’culo,
aqudlos materiales especificados en e art'culol2, que se hdlen en buen estado para su
conailta. El interesado dirigirf su solicitud a Coordinador de Servicios de Apoyo
AcadZmico, paaevaluar, en conjunto con el responsble dela Biblioteca € valor y estado
f’sico dd material, con el fin de determinar sus posbilidades de prZstamo.

Articulo 19. Se consderart material apartado para programas docentes: las bibliograf’as y
materiales de los acervos utilizados por los profesores titulares de asignaura, durante el
per’ odo quedure laimpartici—rde lamisma. Las condiciones de prZstamo estarin sujetas a
las nomas dela Biblioteca.

Articulo 20. Los prZstamos son cerios e intranderibles. Las personas que firmen los
comprobantes de prZstamo se hacen resporsables dd buen trato y devoluci—nde los
materiales. En caso de deterioro o pZdida € responsble estart obligado a reponelo, con
unaobraidzhtica o unasimilar.

TITULO III
DE LOS SERVICIOS

Articulo 21. La Biblioteca podt propaciona alosusuarios en lostZminosdd presente
reglamento lossiguientes servicios

l. PrZstamo interno: Condste en facilitar el material doaumental a los usuarios
exclusvamente dentro dd frea delectura delaBiblioteca

. PrZstamo externo: Consgste en proporciona el material documental alosusuarios a
t'tulo persond paautilizarlo fueradelalngitua—n.



V1.

VII.

VIII.

Orientaci—nre informaci—nEs € servicio de asesor'a que se ofrece para pone d
alcance delos usuaioslos materiales y la informaci—rsobre algoertema o servicio
en paticular.

Documentaci—n: Servicio especializado en medios audiovisudes, impresos y
electr—rgos que conssten en la bosqueda localizaci—ny recupaaci—n de
informaci—mequeaidapor e usuaio.

Hemeroteca: Este servicio congste en proporciona apoyo acadZmico a travZs dela
actudizaci—ry oportunidad delainformaci—ren publicaciones peri—dias.

Catflogo peelikco: Este servicio congste en pemitir a usuaio € acceso a los
diversos cati ogosqueconforman el acervo delaBiblioteca

Sala de proyecci—n.Es @ servicio de prZstamo de sala con apoyo de equipo y
materiales audiovisudes para el desarrollo de actividades acadZmicas.

Conallta de la Base de Datos Es el servicio de boegueda y localizaci—nde
informaci—nen base de daos y sistemas interactivos a travZs de medios
electr—roos

Reproduci—nEs el servicio de copiado de material impreso y audiovisud, cuyo
cogo serf cubierto por el usuaio.

Servicios audiovisudes. Congsten en facilitar el material y equipo audiovisud en
apoyoa las actividades acadZmicas.

TITULO IV
DE LAS COLECCIONES

Articulo 22. La Biblioteca cuenta con diversas colecciones, accesibles bgo la moddidad
deestanter’a abierta, deuso internoy externo.

a)

b)

0)

d)

f)

Colecci—ngeneral: Estt compuesta por libros de carfcter genera que apoyan las
actividades acadZmicas dela Universidad, bgo la moddidad de estanter’a abierta 'y
son sujeto de prZstamo internoy externo.

Colecci—nde conalltar Est¥ compuesta por material de referenda como son los
diccionaios y endclopelias, su uso y conallta es de caricter interno, bgo la
moddidad de estanter’a abierta.

Colecci—nhemerogrifica: Est} compuesta por publicaciones pei—dias, en su
mayor'a por revistas naciondes e internaciondes y diarios de circulaci—maciond
en estanter’a abierta para su consulta.

Colecci—mmultimedia: Son los materiales que se encuentran en sopottes de audio y
visud como los audio casetes, video casetes, discos compactos, pd’culas, etc., los
cudes sHo pueden ser conaultadosen formainterna.

Colecci—nespecia: Compuesta por diversas colecciones como la colecci—nSEP,
losreportes de investigaci—nlas tesis y todos aquellos que por su impres—nuso y
dif’cil reposci—rson sujetosa uso interno, bgo lamoddidad de estanter’a abierta.
Colecci—nINEGI: formado por mapas, cartograf’as y daos estad’sticos que se
encuentran en estanter’a abierta para su consulta interna

Articulo 23. Los materiales para nuevas adquisiciones serin propuestos por los profesores
a travZs de los Coordinadores de ¢rea, a la Coordinaci—nde Servicios de Apoyo



AcadZmico. La bibliograf’a sugeida por pate de las Coordinaciones de ¢ rea debert ser
andizada en cada Consgo de ¢rea, paa valorar su petinenda en la adquisici—nde la
misma, antes de ser entregada a la Coordinaci—rde Servicios de Apoyo AcadZmico, la cud
establecert periodosdeincremento dd acervo para gestiona la adquisici—rdelos mismos

TITULO V
DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Seccion 1
De las condiciones de la prestacion

Articulo 24. Losserviciosbibliotecarios coadyuvarin a desarrollo delavidaacadZmicade
la Universidad, a travZs dd materia doaumental que apoyalas fundones sudantivas. La
docenda, lainvestigaci—ry ladifus—rdela cultura

Articulo 25. Los servicios bibliotecarios se deben proporciona en un ambiente adecuado
para el trabgo acadZmico, lainvestigaci—nla conalltay el estudio.

Articulo 26. El horario de los servicios bibliotecarios es de lunes y stbado: 8.00 a 15.00
horas, y demartesaviernes: 8.00a20.00 hrs.

Seccion 2
Del préstamo interno

Articulo 27. El prZstamo interno de los materiales se proporciona a los usuarios con
cudesquiera de los recursos doaumentales existentes, en las moddidades de estanter’a
abiertay cerradaen las diferentes Jreas delaBiblioteca

Articulo 28. En estanter’a abierta, € usuario podrf tomar los materiales doaumentales
directamente de los estantes, o bien, en caso de dudag solicitarlos a persond de la
Biblioteca

Seccion 3
Del préstamo externo

Articulo 29. El prZstamo externo se proporcionaa todoslos usuarios internos que cuenten
conlacredendal delaBiblioteca.

Losrequisitos paaincorporarse al registro de prZstamo externo son:

a) Alumnos llena solicitud de registro y tener su credenda de la Biblioteca
actudizada anexando su comprobante de reinscripci—ry comprobante de pago.

b) Laadquisici—ro resellado de la credenda por parte dd aumnado debet hacerse
en losprimerosquince d’as a inicio de cadasemestre.

¢) Empleados Llena solicitud de registro y presentar credenda actudizada
renovandoel resellado delamisma, cadaa—o.



Articulo 30. Para hacer us dd prZstamo externo, el usuario debert llenar unapapeeta por
cadamateria doaumental solicitado, dicho prZstamo serf persond e intranderible.

Articulo 31. Cadausuaio pod obtener hasta 4 libros en prZstamo. En caso de materiales
dd mismo tema, se facilitarin 3 como miximo.

Articulo 32. La duraci—ndd prZstamo sert de 7 d’as naurales, con opd—na una sola
pr—ogapor e mismo tiempo, paralo cud el usuario debert presentar el material.

Articulo 33. El uauaio debet hacer la devolud—rde los materiales doaumentales en la
fechade vendmiento quelaBiblioteca le hase-dado.

Articulo 34. El usuaio no podrt dispone nuevamente dd prZstamo externo mientras tenga
adeudos

Seccion 4
Del servicio de consulta

Articulo 35. Se proporcionait lainformaci—mequeridapor €l usuaio demanera persond.

Articulo 36. Este servicio se propacionat en forma manud y/o automatizada, con los
recursosde quedispongala Biblioteca

Seccion 5
Del apartado de material

Articulo 37. El materid doaumental que se encuentre en prZstamo externo podrf ser
apatado por otro usuaio paa ser utilizado tan pronto sea devudto. Las obras serin
integradas a |la colecci—rruando no sean reclamadas en un miximo de 3 d'as, despuZs de
haber sido solicitadas.

Articulo 38. El material apartado podrt ser utilizado por quien as' |o desee para uso interno
durante un pe’odomiximo desete d'as.

Seccion 6
Del fotocopiado

Articulo 39. El usuaio tendrf derecho a servicio de fotocopiado, previo pago de la
cantidad correspondiente alas copias requeidas, en lacgadelaUniversidad.

a) El cogo por el servicio sert notificado atravZs de unacircular expedida peri—diamente
por las autoridades competentes.



b) Dentro de la Biblioteca, solo se podrf fotocopiar material doaumental propiedad de la
misma.

Seccion 7
De los servicios audiovisuales

Articulo 40. El servicio se proporciona® con el materia y equipo audiovisud existente 'y
se ofrecert informaci—rgenera y espec’fica, asesor'atZcnicaen el uso y mango deequipo.

Articulo 41. El equipoy material s+o podrin ser utilizadosen las salas de la Biblioteca y
al interior delaUniversidad.

Articulo 42. Al solicitar este servicio, e usuaio debet llenar la solicitud correspondiente
con un d’adeanticipaci—rcomo m’'nimo.

Articulo 43. El fundonamiento y control dd equipo estart a cargo, dd responsble delos
serviciosbibliotecarios 0 en su defecto, dealgunapersonaautorizada

TITULO VI
DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 44. Losusuaiostendrin lossiguientes derechos
l. A recibir e servicio bibliotecario en forma expeditay eficaz

. A gqueseles proporcioneel material y serviciosque soliciten
[11. A recibir un trato digno, con respeto y consderaci—mpor pate dd pesona dela

Biblioteca
IV. A recibir informaci—ry orientaci—rsobre los serviciosquebrindalaBiblioteca
V. A hacer sugeendas para el mgor fundonaniento dela Biblioteca

TITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 45. Todoslos usuariostendrin como obligeciones:

l. Cumplir con las disposciones nommativas dd presente reglamento.

. Responsabilizarse dd material de los acervos que les sean proporcionados para
conailta, bgo cudquier forma de prZstamo, y respetar las fechas quese establezcan
parasu devolua—n.

[11.  Contribuir a preservar losinmuebles, mobiliario, equipoy acervosdelaBibliotecay
sujetarse alos mecanismos de control, segundad y vigilanda quese establezcan.

V. Guada respeo y consdeaci—ralosdemis usuaiosy a persond dela Biblioteca.

V. Responsbilizarse dd uso quele dZa su credendal dela Biblioteca, la cud debert
ser presentadacuandose le solicite, paa tener acceso alosserviciosbibliotecarios

VI. Revaida su credendal en los tZminos que se-da e presente reglamento y la
nomatividad universitaria



VIl. Depostar sus petenendas en € guadaobjetos durante su pemanenda en la

Biblioteca

VIll. Guada slendo, de manera que exista un ambiente adecuado para €l estudio y la
lectura.

IX. Abdgenerse defumar eintrodudr bebidasy alimentosalaBiblioteca

X. Permitir la revis—n de bolsas, mochilas, portafolios materia doaumental,

audiovisud, multimedia u objetos similares que porten a sdlir de la Biblioteca,
cuandolo consdere necesario € responsble delamisma

Articulo 46. La Biblioteca podrf exigir quee usuaio se identifique para la prestaci—rde
un servicio cuandolo congdere pertinente.

Articulo 47. El usuario queincurra en deterioro o maltrato de material doaumental debert
cubrr e cogo de reposci—na juicio de la Biblioteca. Lo mismo procederf cuando un
usuario extrav’'e algoematerial quele haya sido prestado.

TITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 48. Lainfracci—ra las disposciones de este reglamento dart luga alaimposci—n
delas sandones previstas en e mismo y demis normas aplicables dela Universidad.

En cudquier caso, la destrucci—nmutilaci—ro sustracci—rdd patrimonio bibliogrifico de
la Ingitud—rseert consderada como causa grave de responsabilidad aplicable a todos los
usuaiosqueincurran en estafalta

Articulo 49. Serin sandonaloslosusuaiosqueincurran en las siguientes faltas:

l. Cuando hayan reportado extraviada alguna obra se les cancelart €
servicio mientras no larepongan a acervo delaBiblioteca.

. Cuando se retenga indebidamente en prZstamo el materia apatado, sin
necesidad de requairlo, los responsables se harin acreedores a la
sand—tecon—iica establecida por cadaobray cadad’aderetend—n

La sand—nrecon—imea correspondet a 5% dd salario m'nimo diario vigente en la zona
econ—iica a la quepertenece el Estado de Durango.

Articulo 50. Los usuarios podrn ser sugpendidos en todos sus derechos, induyendo el
acceso a la Biblioteca, por tZminosde una a cuaro semanas, de acuerdo con la gravedad
delafata

Sert motivo de sugpens—nempora dd servicio alosusuaios
l. Sudraer indebidamente materiales o equipo delaBiblioteca.
. Deteriorar en forma grave y ddiberada, los materiadles de los acervos
mobiliario y equipo de Biblioteca. Los responsbles cubririn ademis,
codo total delareparaci—ry/o reposci—n.



[11.  Alterar el orden en lasingalaciones dela Biblioteca con perjuicio delos
usuaiosy/o pesona dela misma, de manerareiterada o grave, ajuicio
dd responsble delaBiblioteca

V. Infringir por primeravez algunas delas dispogciones dd reglamento.
V. Facilitar auntercero las obras obtenidas en prZstamo.
VI. Dar uso indébido a colecciones, ingaaciones, mobiliario y equipo de la

Biblioteca, o por maltratos mediante laimposci— de marcas, manchas o
subrayadosquedificulten el uso poderior delas obras.

VIl. Expone a pdigro evidente de deterioro, destrucci—no pZdida, obras,
colecciones, indalaciones, mobiliario 0 equipo dela Biblioteca

VIII.  Por condugrse confalsedad en su identificaci—rcomo usuaio.

Articulo 51. El usuaio sert suspendido definitivamente en su derecho a los servicios
Bibliotecariospor.

a) Reinddir en ladevolud—rextemporinea de materiales doaumentales.

b) Por la destrucci—no mutilaci—ndd material bibliogrffico, doaumental, equipo y
demis bienes dela Biblioteca

c) Por sudraer sin ladebidaautorizaci—ninaterial 0 equipo dela Biblioteca.

Articulo 52. Cuando los materiales doaumentales no sean devudtos en la fecha de
vendmiento, e usuaio sert sugpendido temporamente en sus derechos de uso de los
serviciosadomicilio.

Articulo 53. Los uuaios que retengan obras con fecha vendda pagain la tarifa de
sand—iestablecidapor cadad’a naura transcurridoy por cadaobrano devudta. Este pago
debet hacerse en el Depatamento de Recursos Finanderos

Articulo 54. La Universdad no extendat certificado de estudios, ni podrt reinscribir aun
nue/o pea’odo escolar, a los usarios internos que tengan adeudo pendiente con la
Biblioteca; para ello, Zsta pasart a departamento de Servicios Escolares unarelaci—rde
losalumnosquese encuentren en dichasituaci—n.

Articulo 55. Las apdaciones por inconformidad de las sandones se dirigirfn a la
Coordinaci—rde Servicios de Apoyo AcadZmico. En caso de que esta indanda no pueda
resolver, se acudirt a las autoridades supeiores siguiendo € orden jerirquico establecido
dentro dela UPD.

TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente reglamento entrart en vigor a patir de la fecha de su
publicaci—ren el —gano oficia dela Universdad Pedag—gia de Durango.

Articulo segundo. El presente reglamento dga sin efecto, paa su aplicaci—nen la

Universidad Pedag—gia de Durango, el reglamento que corresponde a la Biblioteca
GGregorio Torres QuinteroOdela Universidad Pedag—gia Naciond.

1C



Articulo tercero. El presente Reglamento de la Biblioteca fue aprobado en la trigAima
octava reuni—rordinariadela Junta Directiva, el d'a seis de octubre de dosmil seis a partir
delapropuestarevisadapor e Consgo AcadZmico dela UPD.

Durango,Dgo., a6 deoctubre de2006

INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD PEDAGI GICA
DE DURANGO
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