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LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
SAN FELIPE DEL PROGRESO EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE
EL ARTICULO 13 FRACCION V, DEL DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE
SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL
DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL
PROGRESO; Y

CONSIDERANDO

Que el Tecnoloégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso es un Organismo Publico
Descentralizado de caracter Estatal con personalidad juridica y patrimonio propio que tiene por
objeto, entre otros, el impartir e impulsar la educacion superior; formar profesionales, docentes
e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacidad critica y
analitica en la solucion de los problemas; realizar investigaciones cientificas y tecnologicas que
permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza tecnolégica y el mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a la elevacion de
la calidad de vida comunitaria; realizar programas de vinculacién con los sectores publico,
privado y social que contribuyan a la consolidacién del desarrollo tecnologico y social; asi como
el promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, especialmente la de caracter
tecnologico.

Que para cumplir con el objetivo debera expedir las disposiciones necesarias con el fin de hacer
efectivas las atribuciones que le fueron conferidas, en el sentido de incorporar los avances
cientificos y tecnolégicos, situacion que obliga a actualizar su marco normativo que lo rige a fin
de proporcionar un mejor servicio a los estudiantes, egresados, docentes y personal
administrativo en los Servicios de la Biblioteca, siendo indispensable implementar un
ordenamiento que regule los servicios que esta presta.

Por lo anterior, se expide el siguiente:

REGLAMENTO DE BIBLIOTECA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia obligatoria para los
usuarios y usuarias de los servicios de la Biblioteca del Tecnologico de Estudios Superiores de
San Felipe del Progreso y tiene por objeto regular el procedimiento y requisitos a los que se
sujetaran dichos servicios.

Articulo 2.- Para los fines del presente Reglamento se entiende por:

I. Acervo Bibliografico, diccionarios, manuales, diarios, discos compactos, videos y demas
material que se ubica dentro de la Biblioteca y que se encuentra debidamente inventariado en
virtud de que forma parte del patrimonio del Tecnoloégico;

I1. Biblioteca, Espacio Fisico que ocupa dentro del Centro de Informacioén, para el resguardo y
consulta del material bibliohemerografico del Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe
del Progreso;
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III. Biblioteca Digital, al servicio proporcionado por un tercero de consultas a ejemplares
digitales;

IV. CDD, al Sistema de Clasificacion Decimal Dewey;

V. Departamento de Control Escolar, al Departamento de Control Escolar del Tecnolégico de
Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;

VI. Departamento, al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;

VII. Director, a él o la Titular de la Direccion del Tecnolégico de Estudios Superiores de San
Felipe del Progreso;

VIII. Jefe de Division, a él o la Titular de la Jefatura de Division de carrera de cualquiera de las
carreras que imparte el Tecnologico;

IX. Material Bibliohemerografico, son todos los libros, revistas, enciclopedias;

X. Personal de Biblioteca, persona fisica que proporciona atencion y servicio a usuarios dentro
de la Biblioteca del Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;

XI. Pablico en General, persona externa al Tecnolégico que desea hacer uso de los servicios que
proporciona la biblioteca;

XII. Reglamento, al presente Reglamento de Biblioteca del Tecnolégico de Estudios Superiores
de San Felipe del Progreso;

XIII. Sala, a la Sala de Lectura que se ubica dentro del area de la Biblioteca del Tecnologico de
Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;

XIV. Subdirector Académico, a €l o la Titular de la Subdirecciéon Académica;

XV. Subdirector, a él o la Titular de la Subdireccion de Vinculacién y Extensiéon del Tecnolégico
de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;

XVI. Tecnolégico, al Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso;
XVII. Usuario Externo, a los alumnos y alumnas egresados, y

XVIII. Usuario, a los estudiantes, personal docente y administrativo, de las carreras que imparte
el Tecnologico que hagan uso de los servicios de la Biblioteca.

Articulo 3.- El personal de la Biblioteca se encargara de:

I. Proveer los libros que cubran las necesidades de investigacion de profesores y egresados.

II. Proveer los libros que contribuyen la informacion cultural del estudiante.

III. Proporcionar servicios bibliotecarios y garantizar que los mismos se brinden a los usuarios
de manera eficiente, oportuna, uniforme y suficiente.

IV. Adquirir, obtener, resguardar, organizar y dar a conocer la bibliografia y hemerografia
existente y disponible.

V. Organizar y prestar los servicios de atencion a los usuarios.

VI. Ordenar sistematicamente el acervo bibliografico, acorde con los lineamientos del sistema
bibliotecario del Tecnologico de Estudios Superiores de San Felipe del Progreso.

VII. Evitar la pérdida, robo, mutilaciéon y maltrato del patrimonio bibliografico de la biblioteca.
VIII. Introducir servicios de una biblioteca virtual, asi como la tecnologia apropiada para el mejor
manejo y conservacion del Material Bibliohemerografico;

IX. Constituir, procurando su incremento, acervos equilibrados representativos de los diversos
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contenidos del saber humano y acordes con los Planes y Programas de Estudio de las carreras
que oferta el Tecnolégico, de investigacion, difusion de la cultura y de extension académica.

X. Orientar e informar a los Usuarios sobre el uso adecuado de los servicios bibliotecarios, asi
como difundir el Material Bibliohemerografico que constituye la Biblioteca.

XI. Fomentar la cooperacién bibliotecaria entre las Redes de Bibliotecarios.

XII. Conservar en Optimas condiciones el Material Bibliohemerografico, proponiendo los
lineamientos que para ello se estime convenientes.

XIII. Contar con microfilmaciones, grabaciones y demas medios analégicos, asi como con
publicaciones periédicas.

XIV. Administrar la biblioteca digital, cuyos contenidos sean acordes a los planes y programas
de estudio, trabajos resultados del proceso de titulacion de alumnos, ademas de los articulos de
investigaciones publicadas por el area académica.

XV. Solicitar una capacitacion permanente en donde destaque el uso de los servicios
bibliotecarios.

CAPITULO II
DE LA CONSTITUCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

Articulo 4.- El acervo bibliografico se clasificara de acuerdo al Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey del cual se distribuyen diez clases siendo las siguientes:

000  Generalidades

100 Filosofia y Psicologia

200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas

600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700  Artes. Bellas artes, artes decorativas y recreativas
800 Literatura y retoérica

900 Geografia e historia

Articulo 5.- Los libros de reserva se entiende como un volumen de un ejemplar que no pueden
salir a préstamo domiciliario ni préstamo interno, el cual debe permanecer siempre en biblioteca
para consulta en sala.

Articulo 6.- Las publicaciones periddicas seran colecciones de revistas, y todos aquellos textos
de divulgacion cientifica y tecnologia los cuales podran ser digitales o impresos.

Articulo 7.- El Material Bibliohemerografico podra ser incrementado a través de la adquisiciéon
que haga el mismo Tecnolégico, por las donaciones que reciba de su comunidad, de las
autoridades locales, estatales y federales o del sector privado, asi como de otros centros de
informacién e investigacion documental o instituciones de Educacién Superior.

Articulo 8.- El proceso de descarte se realizara de forma anual, el procedimiento sera de acuerdo
con el manual de procedimientos de acervo bibliografico.

Articulo 9.- Los alumnos egresados deberan de presentar el oficio de donaciéon de un libro, de
acuerdo a la lista que le sea proporcionada al momento de realizar los tramites para el proceso
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de titulacién, asi como cumplir con el formato de no adeudo firmado por el personal de la
biblioteca facultado para ello.

CAPITULO I1II
DE LOS USUARIOS

Articulo 10.- Seran Usuarios de la Biblioteca:

I. Los estudiantes que cursen cualquiera de las carreras que oferta el Tecnolégico;
II. Los egresados, egresadas y pasantes que acrediten su calidad de ex alumnos;
III. El personal académico y administrativo;

IV. Pablico en General.

Articulo 11. Los alumnos y alumnas, personal administrativo, personal académico deberan
identificarse con la credencial vigente expedida por el Tecnolégico, en caso de extraviéo podra
identificarse con credencial de elector.

Articulo 12.- Los servicios de la biblioteca del Tecnologico ofrecen los siguientes servicios de
atencion a los usuarios:

I. Préstamo interno, consiste en facilitar el material bibliografico con los usuarios,
exclusivamente dentro de la sala de la biblioteca.

II. Préstamo externo o a domicilio, consiste en la entrega de material bibliografico a un usuario
debidamente identificado para que lo utilice fuera de la biblioteca durante un plazo establecido,
haciéndose responsable de su conservacién y devolucion oportuna.

Tendran derecho a préstamo interno los egresados y pasantes de este Tecnologico, a quienes se
les denominara “usuarios externos” y podran hacer uso de los servicios de préstamo y consulta
siempre y cuando la prioridad otorgada a los Usuarios del Tecnolégico lo permita, y previo
cumplimiento de los requisitos establecidos que para el disfrute de los servicios de Biblioteca, la
identificacion de los mismos sera con credencial de egresado, o en casos de perdida se hara uso
de su credencial de estudiantes junto con una identificacion oficial.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

Articulo 13.- La Biblioteca proporcionara a los Usuarios los siguientes servicios:

I. Material Bibliohemerografico para Consulta Interna;
II. Material Bibliohemerografico para Consulta Externa;
ITI. Asesoria y Orientacion a Usuarios;

IV. Reprografia;

V. Acceso a Biblioteca Digital.

Articulo 14.- El servicio de préstamo de Material Bibliohemerografico tendra las siguientes
modalidades:

I. Material Bibliohemerografico para Consulta Interna;
II. Material Bibliohemerografico para Consulta Externa;
III. Préstamo interbibliotecario por Convenios de Colaboracién con otras Instituciones y con
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miembros de las Redes de Bibliotecarios;
IV. Consulta en Sala.

Articulo 15.- Por Consulta Interna, se entiende a la consulta de Material Bibliohemerografico
que se realiza cuando dicho material sea llevado a cualquiera de las areas académicas, pero
siempre en el interior de las instalaciones del Tecnologico y durante el horario de servicio.

Articulo 16.- Por Consulta Externa, se entiende a la consulta de material bibliohemerografico
que se realiza cuando dicho material sea llevado por el usuario fuera de las instalaciones del
Tecnolégico, teniendo en cuenta las siguientes cuestiones:

I. Esta modalidad le permite al usuario tener hasta 2 acervos de cualquier especialidad por un
maximo de 48 horas con la posibilidad de renovar el préstamo solo una vez;

II. Los alumnos que soliciten un préstamo externo los viernes tendran que entregarlo el siguiente
dia habil;

III. En el caso de ejemplares de lectura, el tiempo de entrega se extendera a 15 dias habiles, con
posibilidad de renovaciones indefinidas.

Articulo 17.- Por préstamo interbibliotecario, se entiende al material prestado entre instituciones
con quienes se tenga dicho convenio, y el tiempo de préstamo entre instituciones quedara a
reserva del convenio de colaboraciéon especifico.

Articulo 18.- Por consulta en sala se entiende, al préstamo de Material Bibliohemerografico para
que sea consultado tnica y exclusivamente en la sala asignada dentro del area de la Biblioteca.
El material de reserva no podra salir de la Sala de consulta.

Articulo 19.- El servicio de consulta y préstamo se proporcionara en la modalidad de estanteria
abierta para todos los usuarios de la biblioteca.

Articulo 20.- Las obras que estén deterioradas, mutiladas o con hojas sueltas no seran objeto
de préstamo hasta su restauracion.

CAPiTULO v
DE LAS CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Articulo 21.- La Biblioteca prestara sus servicios de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00
horas, sujeto a cambios por parte de la Subdireccién de Extension y Vinculacion.

Articulo 22.- La Biblioteca permanecera cerrada en los dias festivos, vacaciones, y los dias que
estén senalados en el calendario escolar como no laborables.

Articulo 23.- Antes del acceso a la Biblioteca los usuarios y usuarias deberan:

I. Depositar sus pertenencias, bolsas, portafolios, chamarras en el area de paqueteria.
II. Realizar el registro de su entrada en la bitacora correspondiente.

III. En caso de introducir algiin otro material necesario para sus trabajos, el personal de
biblioteca debera revisarlo, tanto al entrar como al salir.
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Articulo 24.-La Biblioteca se encuentra facultada para solicitar la devolucién de obras, en casos
urgentes y justificados, independientemente de las fechas de vencimientos.

Articulo 25.- La Biblioteca proporcionara el servicio de paqueteria de 9:00 a 18:00 horas a todos
aquellos usuarios que realicen consulta al interior de la misma, en la cual deberan dejar
mochilas, bolsas cerradas, el personal de Biblioteca no se hara responsable por la pérdida de
objetos de valor, celulares, etc.

Articulo 26.- Los usuarios que realicen el acceso a internet en los equipos de computo localizados
en la sala de servicios de informacion electronica o utilicen los puntos de conexién dentro de la
misma deberan abstenerse de:

I. Mandar Informacion, utilizar redes sociales, chats e Internet con contenidos no académicos.

II. Visualizacion de materiales sexualmente explicitos, pornograficos y/o obscenos.

III. Consultar paginas que contengan materiales que fomenten delincuencia o dafio en propiedad
ajena.

IV. Acceder a materiales de otras personas y/o informacién de archivos sin autorizacién del
propietario o autor.

V. Utilizar los recursos de Internet proporcionados por la escuela para actividades comerciales o
de lucro y proselitismo politico.

VI. Utilizar el equipo en actividades y/o juegos no académicos que propicien el desgaste de los
recursos del Instituto.

VII. Guardar la informacién de consulta en el disco duro de la computadora.
VIII. Omitir el registro de entrada para la utilizacion de internet.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS Y USUARIAS

Articulo 27.- Son derechos de los Usuarios y Usuarias:

I. Tener acceso a la Biblioteca, dentro del horario de servicio;
II. Disponer del Material Bibliohemerografico en buen estado;
ITI. Recibir atencion cortés y eficiente de parte del Personal de Biblioteca;

IV. Obtener en préstamo interno aquellas obras que sean necesarias consultar, siempre y cuando
la existencia de los ejemplares en la biblioteca lo permitan;

V. Consultar el Material Bibliohemerografico que requiera dentro de las instalaciones o Sala de
Consulta;

VI. Recibir orientacion e informacién sobre los servicios que presta la Biblioteca;
VII. Sugerir nuevos titulos que a su criterio deben formar parte del Material Bibliohemerografico;
VIII. Proponer todas aquellas medidas que ayuden a brindar un mejor servicio a la comunidad;

IX. Hacer uso del internet.
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Articulo 28.- Son obligaciones de los Usuarios y Usuarias:
I. Cumplir con las reglas que condicionan la utilizaciéon de los servicios de la Biblioteca descritas
en este Reglamento;

II. Respetar las pertenencias depositadas en el area de paqueteria o el area designada para
paqueteria;

III. Tratar con respeto al personal de biblioteca y acatar sus indicaciones;

IV. Identificarse con la credencial expedida por el Tecnolégico o Identificacién oficial;

V. Hacer uso adecuado del Material Bibliohemerografico que se le preste;

VI. Devolver el Material Bibliohemerografico en las mismas condiciones en que le fue prestado;
VII. Guardar una postura respetuosa durante su permanencia en la Biblioteca,

VIII. Abstenerse de sacar de la Biblioteca cualquier obra o material, sin antes cumplir con los
requisitos establecidos para ello;

IX. Notificar al personal de biblioteca de los dafios y mutilaciones que presente el material o
equipo que se utilice, con la finalidad de delimitar responsabilidades y en su caso, reparar los
dafnos que se causen para que el bien siga siendo 1til;

X. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos de la Biblioteca, asi como
sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia establecidos para guardar respeto
y consideracién al personal de biblioteca y a los demas Usuarios;

XI. Respetar las fechas que se establezcan para la devolucién del Material Bibliohemerografico
en préstamo y renovar su registro cuando corresponda.

Articulo 29.-Queda estrictamente prohibido:

I. Facilitar Material Bibliohemerografico via préstamo a terceros;

II. Introducir alimentos y/o bebidas;

III. Fumar dentro de las instalaciones;

IV. Introducir objetos personales que no sean propios de las labores que va a realizar;

V. Mutilar o maltratar deliberadamente el Material Bibliohemerografico, mobiliario o equipo de
Biblioteca;

VI. Pegar publicidad de cualquier indole sin previa autorizacion.

Articulo 30.- La Biblioteca no se hace responsable de objetos olvidados dentro de las
instalaciones.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 31.-A los usuarios y usuarias que extravien un material bibliohemerografico se les
aplicaran las siguientes sanciones:

I. Realizar el resarcimiento del dano causado al patrimonio del Tecnolégico en un lapso no mayor
a quince dias, contados a partir de la notificacion del mismo.
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II. En caso de que el material Bibliohemerografico ya no esté disponible se le dara un titulo
alternativo en precio y que sea de utilidad a la comunidad del Tecnolégico.

III. Suspension de los servicios hasta que cubra el o los adeudos pendientes con la Biblioteca.

IV. Si el Usuario solicita firma en su solicitud de constancia de no adeudo y éste cuenta con un
adeudo de materiales, el usuario contara con un plazo de diez dias habiles para realizar la
reparacion de dano, de lo contrario no se le emitira dicha constancia.

Articulo 32.- A los Usuarios que soliciten los servicios con la credencial institucional de otra
persona o aquellos que faciliten su credencial institucional a terceros, esta sera retenida por un
mes.

Articulo 33.- A los Usuarios que infrinjan cualquier disposicion contenida en el presente
Reglamento les seran cancelados en ese momento todos los servicios.

Si se trata de alumnos se enviara, ademas, un reporte de los hechos a la Subdireccion de Estudios
Profesionales, para que sea estd, quien determine lo procedente de acuerdo con el Reglamento de
Alumnos del Tecnolégico.

Tratandose del personal académico o administrativo, la Biblioteca notificara al Departamento
de Recursos Humanos para que determine lo conducente.

Articulo 34.- Al alumno que se sorprenda mutilando o sustrayendo el material
Bibliohemerografico de la Biblioteca sera remitido a la Jefatura de Division de la carrera que
curse, quien a su vez de acuerdo a la gravedad de la falta lo turnara a la Subdireccion de Estudios
Profesionales en conjunto con la Subdireccién de Vinculacion y Extension, quien determinara la
sancion a aplicar de acuerdo con el Reglamento de Alumnos vigente en el Tecnologico;

Articulo 35.- Tratandose del publico en general y dependiendo de la gravedad de la accion
realizada el Tecnologico se reserva el derecho de ponerlos a disposicion de las autoridades
correspondientes a fin de que se proceda conforme a derecho.

Articulo 36.- Se aplicaran a todos los usuarios las sanciones siguientes:

I. Reposicion del Material bibliohemerografico.

II. Reparacion de material danado pagando el costo de encuadernacién o proceso técnico de
restauraciéon en caso de realizar un dafo fisico.

III. Suspension de préstamo interna y externa por quince dias habiles por dafio fisico o pérdida
del mismo.
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Articulo 37.- Para el caso de que las faltas descritas fuesen cometidas contra materiales
historicos o dados en custodia a la Biblioteca, la Direccion formara una comision especial
integrada por expertos en la materia, ya sean del mismo Tecnologico u otras instituciones, a fin
de que valoren los danos y determinen la sancién a que haya lugar, todo ello debido a la
naturaleza propia de los materiales o bien de que se trate.

Articulo 38.- Todo asunto no tratado en este Reglamento sera resuelto por las autoridades
correspondientes, conforme a las normas y Reglamentos que rigen la vida institucional del
Tecnolobgico.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su Publicacion en el
Peridédico Oficial, Gaceta del Gobierno.

TERCERO. - Se abroga el Reglamento de Biblioteca de fecha 29 de julio de 2005.

DRA. CLAUDIA RUIZ BASTIDA
Directora del Tecnologico de Estudios Superiores
De San Felipe del Progreso
(Riubrica).

Aprobado por la Junta Directiva del Tecnolégico de Estudios Superiores de San Felipe del
Progreso, seglin consta en Acta de su Centésima Decima Octava Sesiéon Ordinaria, celebrada en
la Sala Virtual de la plataforma Zoom a los cuatro dias del mes de mayo de dos mil veintiuno
mediante Acuerdo TESSFP-118-006-2021.

APROBACION: 4 de mayo de 2021
PUBLICACION: 21 de junio de 2021
VIGENCIA: El presente Reglamento entrara en

vigor el dia siguiente de su Publicacion
en el Peridédico Oficial, Gaceta del
Gobierno.
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