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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia obligatoria para la comunidad
universitaria y publico en general que utilizan el sistema bibliotecario de la
Universidad Autonoma de Guerrero, tiene como objeto regular su funcionamiento,
estructura, servicios y operatividad, sujeto a las normas establecidas en la materia,
con fundamento en el articulo 209 del Estatuto General de la Universidad Autonoma

de Guerrero.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

l.  Universidad: Universidad Auténoma de Guerrero;

Il. Ley Organica: Ley Organica de la universidad autonoma de Guerrero No. 178;

[Il. Estatuto: Estatuto General de la Universidad Auténoma de Guerrero;

IV. Comunidad Universitaria: Autoridades, estudiantes y trabajadores universitarios;

V. Legislacion Universitaria: Ley Organica, Estatuto General, Reglamentos,
Organigrama, Manuales, Acuerdos y Lineamientos;

VI. Unidad Académica: Escuela, Facultad, Instituto o Centro;

VIl. Acervo bibliografico: Conjunto de libros, revistas, peridodicos, articulos, folletos,
materiales multimedia, mapas, material en braille, audiolibros, material
audiovisual, CD y material de apoyo didactico o académico entre otros,
disponibles para su uso;

VIII.Andlisis bibliografico: Area responsable de la catalogacion de material
bibliografico;

IX. Biblioteca: Espacio fisico designado para salvaguardar, seleccionar, inventariar,
clasificar, catalogar y difundir el acervo bibliografico y la prestacion de servicios
bibliotecarios;

X. Bibliotecario: Es el encargado del cuidado de una biblioteca y su acervo
bibliografico facilitando la consulta, informacion y el préstamo que solicitan los
usuarios;

Xl. Catalogo: Registros bibliograficos digitales o impresos, alfabéticamente ordenados,
que describen los documentos de una coleccion;

XIl. Coleccion especial: Unidad bibliografica que contiene varias obras que, por su
valor académico o por falta de obras en ese género, representa un valor unico;



XIll. Coleccion general: Unidad bibliografica que contiene varias obras de uno o
varios autores;

XIV. Comité Institucional de Bibliotecas: Responsable de proponer, implementar,
analizar y evaluar las acciones para consolidar el sistema bibliotecario de la
Universidad,;

XV. Comité de Unidades Académicas: Encargado de proponer, implementar, analizar
y evaluar las acciones para consolidar su servicio bibliotecario;

XVI. CONPAB-IES: Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de
Educacion Superior;

XVII. Descarte: Evaluacion material con el propdsito de retirar los libros que por
obsolescencia, deterioro del uso o agentes naturales, entre otras causas, no son
utiles para los usuarios de la biblioteca;

XVIIl.  Servicio bibliotecario: Conjunto de acciones académicas, técnicas, y
administrativas, mediante las cuales se selecciona, adquiere, procesa, sistematiza,
almacena, difunde, circula, controla, y preserva el acervo bibliografico en general;

XIX. Sistema bibliotecario: Conjunto funcional constituido por el departamento de
bibliotecas, bibliotecas centrales y de unidades académicas que proporcionan
servicios bibliograficos a la comunidad universitaria y publico en general;

XX. Usuarios: Comunidad Universitaria y Publico en General que hacen uso de los
servicios bibliotecarios, proporcionados por las bibliotecas Centrales y de Unidades
Académicas de la Universidad;

XXI. Usuario externo: Es el publico en general que no tiene relacion laboral o
académica con la Universidad; y

XXII. Usuario interno: Es la comunidad universitaria que se acredita mediante la
credencial vigente expedida por la Universidad.

Articulo 3. Las bibliotecas de la Universidad deben contar con un reglamento interno
qgue regule el desarrollo de sus funciones, tales como la salvaguarda de su acervo
bibliografico, instalaciones y mobiliario, ademas de especificar en el los derechos y
obligaciones de los usuarios, estos reglamentos no deben contraponerse con lo
estipulado en el presente.

TiTULO SEGUNDO




DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS Y DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Capitulo |
Del Departamento de Bibliotecas

Articulo 4. El departamento de bibliotecas y las bibliotecas centrales de la Universidad
cuentan con un titular que es designado por el rector, quienes deben cumplir con los
siguientes requisitos:

|. Tener cinco anos de experiencia profesional en la Universidad;

Il. Titulo y cedula de licenciatura o preferentemente grado de maestria con cedula
profesional respectiva;

lll. Constancia de no haber causado danos al patrimonio de la Universidad;

IV. Ser trabajador exclusivo de la Universidad,;

V. No desempenar cargo alguno de eleccion popular, de confianza o designacion en
los gobiernos federal, estatal, municipal o en la Universidad;

VI. Declaracion escrita de no ser ministro de algun culto religioso o dirigente activo de
algun partido politico;

VII. Contar con perfil en biblioteconomia, bibliotecologia o en su defecto experiencia
en trabajo bibliotecario debidamente acreditado.

Articulo 5. El departamento de bibliotecas tiene como funciones las establecidas en
el manual de organizacion y funciones de la administracion central, ademas de las
siguientes:

I.  Coadyuvar al desarrollo de las funciones sustantivas de la Universidad;

[I. Promovery colaborar en la capacitacion del personal de las bibliotecas centrales y
de Unidades Académicas;

[ll. Elaborary presentar el plan de desarrollo y el programa operativo anual al Comité
Institucional de bibliotecas;

IV. Orientar a los usuarios para el uso adecuado de las herramientas disponibles en las
bibliotecas;

V. Apoyar la difusion de servicios de las Bibliotecas Centrales y de Unidades
Académicas;

VI. Fijar fechas para recibir solicitudes de compra del acervo bibliografico por parte de
las Bibliotecas Centrales;

VII. Verificar que las solicitudes del acervo bibliografico estén actualizadas y



relacionadas con las necesidades de los planes y programas educativos que oferta
la Universidad;

VIIl. Gestionar ante el Departamento de adquisiciones de la Universidad, las solicitudes
de compra del acervo bibliografico de las Bibliotecas Centrales aprobadas por los
comités respectivos, acorde a los planes y programas de estudio vigentes;

IX. Implementar, proporcionar y actualizar el servicio de la biblioteca virtual;

X. Gestionar mejoras en las instalaciones, equipos y mobiliario de las bibliotecas de la
Universidad;

Xl. Garantizar la actualizacion del acervo y el acceso al uso de tecnologias de apoyo
académico de la Universidad;

XIl. Comunicar a los usuarios oportunamente sobre los servicios disponibles a través
medios de que dispone la Universidad;

Xlll. Garantizar la infraestructura y el acervo bibliografico para personas con
discapacidad;

XIV. Coordinar los trabajos con los integrantes del sistema bibliotecario para brindar un
servicio de manera eficiente y de calidad a los usuarios;

XV. Capacitar y actualizar al personal del sistema bibliotecario, con base en los
lineamientos establecidos por el CONPAB-IES;

XVI. Solicitar el inventario y descarte del acervo bibliografico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Departamento de patrimonio universitario y
de las normas del CONPAB-IES;

XVII. Solicitar el inventario de todas las bibliotecas al inicio del ciclo escolar; y

XVIII. Determinar y evaluar semestralmente los indicadores técnicos y de servicio de las
bibliotecas de acuerdo a los lineamientos, criterios o indicadores establecidos en
la norma ISO vigente.

Capitulo Il
Del Sistema Bibliotecario

Articulo 6. El sistema bibliotecario esta integrado por:
|. Departamento de Bibliotecas

Il. Bibliotecas Centrales;y

lll. Bibliotecas de las Unidades académicas.

Articulo 7. El sistema bibliotecario tiene como objetivo:

I. Planificar, proponer, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio a los usuarios para




su mejora continua;

ll. Actualizar el acervo bibliografico acorde a los planes y programas de estudios
vigentes;

lll. Procurar que los servicios bibliotecarios sean afines a los avances de la ciencia y
tecnologia;

IV. Incentivar el uso correcto de los servicios bibliotecarios para el estudio, la
investigacion, la difusion de la cultura y la extension universitaria;

V. Promover el uso de las tecnologias de la informacion en los servicios bibliotecarios;

VI. Ampliar los servicios bibliotecarios de la Universidad, para el uso de personas con
discapacidad;

VIl. Gestionar la mejora continua de la calidad de los servicios bibliotecarios; y

VIIl. Capacitar continuamente al personal para la mejora del desempeno en sus
actividades.

Articulo 8. Los integrantes representados por los titulares del sistema bibliotecario
deberan sesionar una vez cada inicio de semestre, para puntualizar las acciones a
desarrollar dentro de sus areas de trabajo.

TITULO TERCERO
DE LAS BIBLIOTECAS CENTRALES, DE UNIDADES ACADEMICAS, VIRTUAL Y SUS
SERVICIOS

Capitulo |
De las Bibliotecas Centrales

Articulo 9. Las bibliotecas centrales son espacios fisicos designados por la Universidad,
que trabajan de forma independiente a las Unidades Académicas para el ofrecimiento
de servicios bibliotecarios de manera integral.

Articulo 10. Las Bibliotecas Centrales de la Universidad tienen las siguientes
funciones:

I. Facilitar el acceso a los acervos bibliograficos a los usuarios;

Il. Promover sus servicios al exterior de la Universidad;

[ll. Realizar un registro de los usuarios que utilicen los servicios bibliotecarios;

IV. Fomentar el habito por la lectura en los usuarios;

V. Brindar un servicio eficaz, eficiente, oportuno, uniforme y de calidad a los usuarios;
VI. Auxiliar al usuario en la busqueda del acervo bibliografico;



VII. Promover el respeto y el uso adecuado de las instalaciones a los usuarios;

VIII. Coordinar sus actividades con el Departamento de bibliotecas; y

IX. Observar las normas establecidas por el Comité Institucional de Bibliotecas y de
los Comités de Bibliotecas de las Unidades Académicas.

Capitulo Il
De las Bibliotecas de Unidades Académicas

Articulo 11. Las bibliotecas de las Unidades Académicas de la Universidad son las
instalaciones que cada una designa para el ofrecimiento de servicios bibliotecarios.

Articulo 12. Las bibliotecas de las unidades académicas tienen las siguientes
funciones:

I. Proponer politicas, estrategias y acciones que fortalezcan los servicios
bibliotecarios;

Il. Coordinar sus actividades con el Departamento de bibliotecas;

[ll. Reglamentar el uso de sus instalaciones, servicios y acervo bibliografico;

IV. Mantener actualizado el acervo bibliografico acorde al plan de estudios vigente;

V. Colaborar en los procesos de innovacion curricular de la unidad académica;

VI. Brindar un servicio eficaz, eficiente, oportuno, uniforme y de calidad a los usuarios

VII. Implementar acciones de mejora continua en sus procesos y servicios;

VIII. Auxiliar al usuario en la busqueda del acervo bibliografico;

IX. Promover el respeto y el uso adecuado de las instalaciones a los usuarios; y

X. Las demas que deriven de su ambito de competencia.

Capitulo Il
De la Biblioteca Virtual

Articulo 13. La biblioteca virtual de la Universidad, es un repositorio del acervo
bibliografico en formato digital, de facil acceso y permanente para el usuario
conformado por diversas plataformas, buscadores y paginas web que tienen como
objetivo contribuir al enriquecimiento del conocimiento y la cultura.

Articulo 14. Para el uso de la biblioteca virtual, el Departamento de Bibliotecas de la
Universidad, capacitara al personal asignado al servicio bibliotecario, en el manejo
adecuado del sistema, a efecto de atender e informar de manera correcta a los
usuarios.

Articulo 15. El Departamento de Bibliotecas, se coordinara con las Bibliotecas




Centrales y las de las Unidades Académicas de la Universidad, para asignar el acceso a
los usuarios a la biblioteca virtual y al sistema de automatizacion de bibliotecas.

Articulo 16. El Departamento de Bibliotecas y la Coordinacidon de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de la Universidad (CTIC), supervisardan y daran
mantenimiento a los recursos digitales.

Capitulo IV
De los Servicios Bibliotecarios

Articulo 17. Los servicios bibliotecarios que ofrece la Universidad, estan conforme a
las fechas establecidas en el calendario escolar vigente; el horario para bibliotecas
centrales se prestara de forma continua y para las unidades académicas de acuerdo a
la jornada laboral establecida en los Contratos Colectivos de Trabajo.

Articulo 18. Los servicios que prestan las bibliotecas son:

l. Préstamo interno;

. Préstamo externo;

[ll.  Consulta de catdlogos publicos y en linea;
IV. Biblioteca virtual;

V.  Servicio de fotocopiado;

VI. Computo;

VII. Hemeroteca;

VIII. Sala Audiovisual; y

IX. Sala Braille.

Articulo 19. El préstamo interno es el uso del acervo bibliografico dentro de las
instalaciones de acuerdo a los horarios establecidos.

Articulo 20. El préstamo externo es aquel en el cual el usuario interno puede solicitar
acervo bibliografico para uso en su domicilio, limitado a dos libros por un término de
tres dias habiles, con derecho a una renovacion maxima de tres dias, considerando la
demanda y disponibilidad.

Articulo 21. El bibliotecario debe informar sobre el acervo bibliografico que es
susceptible de préstamo domiciliario; exceptuando los manuscritos, los incunables,
libros antiguos o de especial valor, obras de referencia, diccionarios, enciclopedias,
repertorios, publicaciones periddicas, materiales especiales, obras de uso frecuente



con escaso numero de ejemplares o que ya no se encuentren en el mercado, asi como
obras que por motivo justificado la biblioteca considera que deben excluirse del
préstamo externo.

Articulo 22. Para solicitar el préstamo externo, es necesario que el usuario interno
deje en garantia su credencial vigente expedida por la Universidad. En ningun caso se
podrd hacer uso de los servicios bibliotecarios con credencial de otro usuario.

Articulo 23. El bibliotecario debe orientar y auxiliar al usuario en el acceso al catalogo
de consulta en linea o fisico, asi también sobre el uso de la biblioteca virtual.

Articulo 24. El servicio de fotocopiado establecido al interior de las bibliotecas,
funcionara con estricto apego a la Ley Federal del Derecho de Autor, con excepcion
de diccionarios, enciclopedias, volumenes, cuyo grosor exceda a los seis centimetros,
publicaciones deterioradas y de colecciones especiales, entre otros.

Articulo 25. La catalogacion del acervo bibliografico, dentro de las bibliotecas
corresponde al area de analisis bibliograficos, de acuerdo a la programacion
establecida. Dicho acervo debera ser catalogado, automatizado, puesto en linea y
enviado a las Bibliotecas Centrales y a las Unidades Académicas.

TiITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Capitulo Unico

Articulo 26. Los usuarios son los integrantes de la comunidad Universitaria y el
publico en general que hacen uso de los servicios bibliotecarios de la Universidad.

Articulo 27. Los usuarios tienen los siguientes derechos:

|. Acceder a los servicios bibliotecarios que presta la Universidad, en los horarios
establecidos;

ll. Ser atendido con amabilidad y respeto;

lll. Ser asesorado adecuadamente por el bibliotecario;

IV. Disponer de material en buen estado; y

V. Hacer uso del préstamo externo solo por el usuario interno.

Articulo 28. Para que el usuario externo pueda hacer uso de los servicios




bibliotecarios, debe presentar su identificacion oficial.
Articulo 29. De las obligaciones de los usuarios:

l. Abstenerse de mutilar, rayar o marcar el acervo bibliografico;

Il. Evitar sustraer el acervo bibliografico sin autorizacion previa;

lll.  Utilizar en modo silencio sus dispositivos electronicos;

IV.  No introducir o consumir alimentos y bebidas en las instalaciones;

V. No ingresar en estado de ebriedad o bajo la influencia de estupefacientes;

VI. No introducir mascotas;

VII. Depositar mochilas y bolsos en el guarda objetos antes de su ingreso;

VIIl. Abstenerse de hacer uso indebido del mobiliario y equipo de la biblioteca;

IX. Guardar compostura y respeto por los demas usuarios y el personal;

X.  Prohibido fumar en las instalaciones; y

Xl.  Devolver el acervo bibliografico obtenido en préstamo externo y en las
condiciones fisicas en que lo recibid.

Articulo 30. Al usuario que incumpla lo establecido en el articulo anterior sera
acreedor a una llamada de atencion, de ser reincidente se le pedira que abandone las
instalaciones de la biblioteca, esto de acuerdo con la falta realizada. En caso de no
prestar atencion a la exhortacion, sera reportado y sancionado de acuerdo a lo
establecido en los articulos 43 y 44 del presente reglamento.

Articulo 31. Cuando exista retraso en la devolucion del acervo bibliografico, se les
aplicara una sancion que fijara el comité correspondiente.

Articulo 32. En caso de que se mutile, raye, marque o extravien el acervo
bibliografico, el usuario tendra un plazo de 5 dias habiles para reponerlos, de no
hacerlo en dicho plazo, sera reportado y sancionado de acuerdo a lo establecido en el
articulo 43 del presente reglamento.

Articulo 33. El acervo bibliografico danado o extraviado sujeto a reposicion que se

encuentre agotado en el mercado, debe ser sustituido por un titulo semejante a
sugerencia del responsable de la biblioteca.

TiTULO QUINTO



DEL COMITE INSTITUCIONAL DE BIBLIOTECAS Y EL COMITE DE UNIDADES
ACADEMICAS

Capitulo |
Del Comité Institucional de Bibliotecas

Articulo 34. El Comité Institucional de Bibliotecas de la Universidad es el responsable
de proponer, implementar, analizar y evaluar las acciones para consolidar el sistema
bibliotecario de la Universidad.

Articulo 35. El Comité Institucional de Bibliotecas se integra de la siguiente manera:

|. Presidente es el Secretario General de la Universidad;

Il. Secretario fedatario es el Titular de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior de la Universidad;

lll. Secretario técnico es el Titular del Departamento de Bibliotecas;

IV. Primer vocal es el Director de Educacion Superior;

V. Segundo vocal, es el Director de Educacion Media Superior;

VI. Tercer vocal, es el Coordinador General de la Universidad virtual; y

VII. Cuarto y quinto vocal son los responsables de las Bibliotecas Centrales.

Articulo 36. El Comité Institucional de Bibliotecas de la Universidad, tiene las
siguientes funciones:

l.  Proponer criterios para la mejora del sistema bibliotecario;

ll. Implementar acciones de actualizacion a las bibliotecas de la Universidad,;

lll. Conocer, analizar, evaluar y dar seguimiento al plan de desarrollo y el programa
operativo anual del Departamento de bibliotecas;

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas y del sistema bibliotecario;

V. Sesionar una vez por cada semestre;

VI. Observar el cumplimiento y el proceso de certificacion de las bibliotecas de la
Universidad, de acuerdo a la normativa establecida; y

VII. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.

Capitulo Il




Del Comité de Bibliotecas de Unidades Académicas

Articulo 37. El Comité de Bibliotecas de las Unidades Académicas es el encargado de
proponer, implementar, analizar y evaluar las acciones para consolidar su servicio
bibliotecario.

Articulo 38. El Comité de Bibliotecas de las Unidades Académicas se integra de la
siguiente manera:

I. Coordinador General que es el Director de la Unidad Académica;

Il. Secretario que es el subdirector, preferentemente el subdirector de integracion de
funciones sustantivas;

[ll.  Primer y segundo vocales, son un profesor y una profesora de la Unidad
Académica; y

IV. Tercer vocal, un bibliotecario adscrito a la Unidad Académica.

Articulo 39. El Comité de Bibliotecas de las Unidades Académicas, tiene las siguientes
funciones:

|.  Elaborar, aprobar, evaluar y dar seqguimiento al plan de trabajo y programas de
actividades de la biblioteca;

Il. Analizar y aprobar el acervo bibliografico solicitado por las academias;

lll. Elaborar la solicitud para la adquisicion de acervo bibliografico a la direccion de la
Unidad Académica;

IV. Proponer a la Direcciéon de la Unidad Académica los requerimientos de adquisicion,
inventario y descarte de acervo bibliografico, servicios, mobiliario e infraestructura
para la biblioteca;

V. Analizar semestralmente los indicadores de servicio y presentarlos al
Departamento de Bibliotecas; y

VI. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.



TITULO SEXTO
DEL PRESUPUESTO, INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

Capitulo Unico

Articulo 40. El presupuesto de la Universidad debe considerar el desarrollo y
conservacion del acervo bibliografico, la remodelacion, adecuacion y ampliacion de la
infraestructura fisica, la adquisicion de mobiliario, estanteria, equipo, asi como la
actualizacion tecnoldgica de su sistema bibliotecario, como lo establecen las normas
CONPAB-IES.

Articulo 41. La infraestructura del sistema bibliotecario debe contar con servicios
adecuados, suficientes y actualizados en donde se considere a las personas con
discapacidad de forma sostenida y permanente, conforme a la naturaleza de las
funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension de la cultura.

Articulo 42. Con la finalidad de preservar en buen estado el acervo bibliografico del
sistema bibliotecario, se deben implementar programas de limpieza general de forma
periddica en cada biblioteca, apoyados por el personal especializado.

TiTULO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Capitulo Unico

Articulo 43. La comunidad universitaria se sujetara a las responsabilidades vy
sanciones establecidas por los articulos 68 y 69 de la Ley Organica; 202, 203y 204 del
Estatuto.

Articulo 44. El H.C.U. y el Tribunal Universitario son las instancias que, en su caso,
apliquen las sanciones que con su conducta violen lo establecido en el presente
Reglamento que son competencia de la Universidad.




TITULO OCTAVO
DE LAS REFORMAS

Capitulo Unico

Articulo 45. El presente Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad
Autonoma de Guerrero podra ser reformado, adicionado, derogado o abrogado,
sujetandose al procedimiento establecido en el articulo 211 del Estatuto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad
Autonoma de Guerrero entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Oficial, Organo oficial del Honorable Consejo Universitario.

Articulo segundo. El presente Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad
Autonoma de Guerrero, abroga las disposiciones normativas anteriores aprobadas
por el Honorable Consejo Universitario de la Universidad. Este se armoniza con la
Legislacion Universitaria vigente.

Articulo tercero. El presente Reglamento General de Bibliotecas de la Universidad
Autonoma de Guerrero, fue aprobado por el Honorable Consejo Universitario de la
Universidad Autonoma de Guerrero, en sesion ordinaria celebrada el dia 21 de julio
del ano 2023.

Dr. José Alfredo Romero Olea Mtro. Armando Guzman Zavala
Presidente del H. Consejo Universitario Secretario del H. Consejo Universitario
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