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TiTULO UNICO.
DE SU OBJETO

CAP{TULOI.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene como objetivo normar los servicios y el acceso a los recursos
documentales y digitales que ofrecen las Bibliotecas a la comunidad de la Universidad Tecnoldgica de
México en adelante UNITEC.

Articulo 2. Todo usuario de la Biblioteca estd obligado a conocer y cumplir el presente reglamento; el
desconocimiento del mismo no lo exime de su cumplimiento.

El reglamento sera publicado y exhibido a la vista de los usuarios dentro de la biblioteca, como asi
también dentro del portal de la Biblioteca Digital.

Articulo 3. Todo tramite en la biblioteca es personal e intransferible.

Articulo 4. Para poder hacer uso de los servicios de la Biblioteca, el usuario debera acreditarse con la
credencial fisica o digital vigente expedida por la Direccién de Servicios Escolares de la UNITEC o de la
institucion educativa de donde provenga, de acuerdo a las definiciones del articulo 5.

Articulo 5. Podran hacer uso de los servicios de la Biblioteca, con la debida identificacion, los usuarios
internos y externos. Se define a los usuarios de la siguiente forma:

I.  Usuarios internos: Son aquellos con credencial vigente de la UNITEC que los acredita como
estudiante o docente inscrito en cualquiera de los programas académicos impartidos en la
Universidad, asi como personal administrativo.

Para el caso de exestudiantes, podrdn solicitar el servicio de préstamo externo aquellos que se
encuentren inscritos en cualquiera de las opciones de titulacion que ofrece la UNITEC o
examen EGEL. El servicio permanecera vigente segun el tiempo establecido para el término de
dicho tramite.

Il. Usuarios externos: Son aquellos estudiantes, docentes, investigadores o personal
administrativo de otras instituciones que, previo convenio de préstamo interbibliotecario
vigente, hacen uso de los recursos documentales con que cuentan las Bibliotecas de los
campus de la UNITEC. Para hacer uso de los beneficios, el usuario externo debera identificarse
con credencial oficial vigente.

CAPITULO II. DE LOS SERVICIOS

Articulo 6. Las Bibliotecas de los campus de la UNITEC ofrecen los siguientes servicios:

Servicios presenciales:
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A. Uso interno: se refiere a la consulta de los recursos documentales en las instalaciones de la
Biblioteca.

B. Préstamo externo: se refiere a la autorizacién que la Biblioteca otorga a los usuarios, para
consultar los materiales bibliograficos fuera de sus instalaciones, bajo las normas establecidas
en este reglamento.

C. Préstamo interbibliotecario: se refiere a la autorizaciéon que se concede a los usuarios de la
Universidad para retirar material de otras bibliotecas, con las cuales se haya establecido
convenio de préstamo interbibliotecario. De igual forma, los usuarios de otras instituciones
pueden hacer uso del servicio que presta la UNITEC y con ello hacer posible el compartir en
forma equitativa los acervos bajo las normas establecidas en sus reglamentos.

D. Orientacion a usuarios: tiene como finalidad orientar y auxiliar a los usuarios en el uso de los
recursos y servicios de la Biblioteca, incluyendo el acceso a las bases de datos y biblioteca
digital.

E. Cursosde Induccidn: consiste en la capacitacidn al usuario en la busqueda y manejo de fuentes
de informacion y en la utilizacidon de los servicios que ofrezca la Biblioteca.

F. Préstamo de salas!: espacios destinados para el uso de apoyos didacticos en formatos
multimedia como disco compacto, video, DVD y salas de internet.

A. Descubridor (Catalogo en linea): herramienta de busqueda y recuperacién de informacion
unificada en linea de los materiales impresos, electrdénicos y digitales disponibles en las
bibliotecas de la UNITEC.

B. Biblioteca Digital: pone a disposicién de los usuarios internos material en formato electrdnico
y digital que incluye la consulta a bases de datos especializadas y multidisciplinarias con acceso

en linea a través de cualquier equipo o dispositivo con acceso a Internet.

C. Apartado de libros: en este servicio los usuarios pueden realizar por medio de una solicitud el
apartado de libros que estén disponibles para préstamo.

D. Reserva de libros: en este servicio los usuarios pueden realizar por medio de una solicitud la
reserva de los libros que se encuentren en préstamo externo.

E. Renovacién de préstamo?: consiste en extender la fecha de devolucidn del préstamo externo
de material bibliografico por otro periodo.

a. No procede en caso de tener materiales vencidos o multas pendientes de saldar.

L servicios sujetos a disponibilidad en cada campus.

2 Servicios en periodo intercuatrimestral o intersemestral: verificar horario segun disponibilidad de Campus. Cualquier cambio de horario
serd publicado.

Direccion de Innovacién y UNITEC Creacioén: Actualizacion:

Servicios Académicos Restricted Junio 2023 Junio 2023 Pdgina 4 de 11




u N ITEC REG-UNITEC-VPA-ESTU-DISA-001-1

Universidad Tecnologica de México

b. Se procedera con la renovacion del préstamo siempre y cuando no exista un apartado
del mismo. En caso de existir un apartado el estudiante debera solicitar nuevamente el
material.?

Articulo 7. Una vez realizado el apartado de material, este tendrd una vigencia de 24 horas desde el
momento de la solicitud. Si superado este tiempo el usuario no acudid por el material al médulo de
circulacién de su campus, el apartado sera cancelado y el material quedara a disposiciéon de los demas
usuarios.

Articulo 8. Los servicios sefialados en el Articulo 6, se ofrecen en los siguientes horarios:

v" Consulta General?®: De lunes a viernes de 07:00 a 22:00hrs. Sabado de 07:00 a 15:00hrs.
(consultar horario en campus).

v Préstamos externos, renovaciones y devoluciones®: De lunes a viernes de 07:00 a 21:50hrs.
Sédbados de 07:00 a 14:50hrs. (consultar horario en campus).

v" Audiovisuales®: De lunes a viernes de 07:00 a 21:50hrs. Sdbado de 07:00 a 14:50hrs.

v’ Biblioteca Digital: las 24 horas del dia.
Articulo 9. Durante los periodos intercuatrimestral / intersemestral, vacaciones de semana santa y
decembrinas, asi como los dias de descanso oficial, se ajustaran los servicios y horarios en las

Bibliotecas de cada campus.

CAPITULO Il
DEL ACERVO

ARTICULO 10. El acervo de las Bibliotecas de la UNITEC se compone de las siguientes colecciones:

v’ Coleccion general: se integra por la bibliografia basica y complementaria requerida por los
planes y programas de estudio de la UNITEC.

v Coleccion de consulta’: enciclopedias generales y especializadas, diccionarios, atlas,
directorios, anuarios, guias, almanaques y otros.

v’ Coleccion hemerografica: se conforma por revistas y periédicos de circulacién nacional, asi
como folletos y suplementos.

3 Las bibliotecas podran establecer restricciones a la renovacion por necesidades del servicio o disponibilidad de materiales documentales
en cada Campus.

4 Servicios en periodo intercuatrimestral o intersemestral: verificar horario segun disponibilidad de Campus. Cualquier cambio de horario
serd publicado.

> Servicios en periodo intercuatrimestral o intersemestral: verificar horario segun disponibilidad de Campus. Cualquier cambio de horario
serda publicado.

6 Servicios en periodo intercuatrimestral o intersemestral: verificar horario segun disponibilidad de Campus. Cualquier cambio de horario
serd publicado.

7 Consultar la disponibilidad de estas colecciones en su Campus.
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v' Coleccién audiovisual®: se compone de materiales audiovisuales como CD-ROM, DVD'S-ROM
Y BD-ROM y videos.

v’ Coleccidn digital: se compone de bases de datos y libros en formato electrénico disponibles
desde la Biblioteca Digital de la UNITEC.

v’ Coleccion literaria®: comprende novelas, cuentos, poesias, ensayos, epistolarios y todo
material relacionado con la literatura.

Articulo 11. El acervo autorizado para préstamo externo!® de acuerdo a los tiempos establecidos es el
siguiente:

Coleccion Tipo de Usuario Dias de Préstamo  Limite de Materiales
Internos .
General y 7 dias naturales
externos
Multimedia Internos 3 dias naturales
. . Internos ;
Literaria y 14 dias naturales
externos
Electronica Internos 7 dias naturales

Articulo 12. La renovacién de un préstamo sefialado en el Articulo 6, podrd realizarse a través de las
siguientes vias:

1) Personalmente en el mdédulo de circulacion.

2) Renovacion en linea desde la pagina de la Biblioteca Digital de la UNITEC.

3) Por via telefdnica en los siguientes horarios: de lunes a viernes de 07:00 a 21:50hrs. Sadbado
de 07:00 a 14:50hrs.

4) Por correo electrdénico en las siguientes direcciones:

Biblioteca Teléfono Extension WhatsApp Correo Electrénico
55 5366 55 5366 7519 biblioteca- atizapanl@my.unitec.edu.mx
Atizapan 7500 55670 55 5366 7520
551189 8687
55 5328 55 5328 7937 biblioteca-
Cuitldhuac 7900 56666 55 5328 7953 cuitlahuacl@my.unitec.edu.mx
555328 7954
Ecatepec 551115 51669 551115 7044 biblieca@service.unitec.mx
7000

8 Consultar la disponibilidad de estas colecciones en su Campus.
% Consultar la disponibilidad de estas colecciones en su Campus.

0 No se prestaran a domicilio ejemplares 1 de la bibliografia basica, asi como todo aquel material con distintivo de cinta roja.
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Guadalajara (33 2002 66360 biblioteca-
1100 66361 uadalajaral@my.unitec.edu.mx
Ledn 477 788 65361 bibliotecaleon@mail.unitec.mx
3100 65362
Los Reyes 552126 69660 552126 3403 bibliotecalosreyes@mail.unitec.mx
3400 69661 552126 3410
555328 55 5329 7626 biblioteca- marinal @my.unitec.edu.mx
Marina 7900 48657 555329 7628
555329 7629
Querétaro 442 256 67211 biblioteca-
5000 queretarol@my.unitec.edu.mx
Sur 55 5624 49660 55 5624 7720 biblisur@service.unitec.mx
7700
Toluca 722 275 63668 bibliotol@mail.unitec.mx
4797
CAPITULO IV.
DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 13. Para garantizar el servicio e infraestructura a los usuarios en las Bibliotecas UNITEC, éstos
contaran con los siguientes derechos:

I.  Acceso al acervo disponible en la Biblioteca en cualquiera de sus formatos.
Il. Recibir asesoria en la busqueda y localizacion de informacién cuando asi lo solicite.

[ll. Solicitar el servicio de préstamo externo de conformidad con las condiciones de préstamo
vigentes.

IV. Recibir un trato amable y de calidad.
V. Consultar el material en cualquiera de las salas destinadas para ello.

VI. Utilizar equipos de sonido y de cdmputo de conformidad con lo sefialado en el Articulo 14.

CAPITULO V.
RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

Articulo 14. Los usuarios de las Bibliotecas UNITEC, sin excepcién, deberdn abstenerse de:
.  Hablar en voz alta o hacer ruido.
Il.  Escuchar musica en alto volumen con o sin audifonos.

lll. Fumar, introducir y/o consumir alimentos, bebidas o golosinas en cualquier area de la
Biblioteca.
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IV. Prestar su credencial a otras personas para solicitar a préstamo externo del material.

V. Proporcionar datos falsos cuando el personal de la Biblioteca lo solicite.

VI. Danfar las instalaciones de la Biblioteca (mesas, sillas, mobiliario, nodos de conexion, etc.).
VII. Danar (mutilar, rayar, mojar o manchar), hurtar material documental.

VIII. Abandonar sus pertenencias en los espacios de estudio.

IX. Ingresar a paginas de internet no autorizadas, asi como ver, grabar o enviar contenido
pornografico con equipo personal o de la Institucion.

X. Instalar software o documentos en los equipos de biblioteca.

Articulo 15. Todo usuario de la Biblioteca, estd obligado a cooperar con los protocolos de control,
seguridad y vigilancia establecidos por la Universidad.

Articulo 16. Permitir la revisién por parte del auxiliar de la Biblioteca de mochilas, bolsas, portafolios
o pertenencias en caso de activacion del arco de seguridad al momento de salir de la Biblioteca.

Articulo 17. Todo usuario de la Biblioteca, estd obligado a conducirse de manera respetuosa con todos
los integrantes de la comunidad académica, asi como el personal administrativo evitando el uso de
palabras ofensivas, groseras u obscenas.

Articulo 18. Los usuarios estan obligados a devolver el acervo en préstamo en buenas condiciones y
en las fechas y tiempos que se sefialan en el Articulo 11, de lo contrario se hard acreedor a las sanciones
correspondientes.

TABLA DE PRESTAMOS, RENOVACIONES Y DEVOLUCIONES
Préstamo o Renovacion a Devolucion
Lunes 2 Lunes
Martes 2 Martes
Miércoles 3 Miércoles
Jugves 2 Jueves
Viernes 3 Viernes
Sabado 3 Sabado
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Articulo 19. Ante cualquier violacién a las obligaciones del uso de la Biblioteca de los campus de la
UNITEC, se suspendera el servicio en la Biblioteca y en su caso, segun la falta, se le aplicaran las
sanciones establecidas en el Reglamento General de Estudiantes en materia de Orden y Disciplina.

CAP{TULO V1.
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 20. Todo retraso en la entrega del material prestado generard multas econdémicas para el
usuario. La pérdida, mutilacion y dafio del material (mojado, rayado, manchado, roto, hojas
desprendidas, entre otros) perteneciente a la Biblioteca, serd considerado como falta grave, y se
sancionard conforme al Reglamento mencionado en el articulo anterior.

Articulo 21. El usuario que tenga material de la Biblioteca en caracter de préstamo externo y que no
lo devuelva dentro del plazo establecido, ademas de la multa por vencimiento le sera suspendido el
servicio de préstamo externo de acuerdo a las siguientes reglas:

I. Ladevolucidn con vencimiento de 5 a 7 dias naturales genera la suspensién del servicio de
préstamo externo por dos semanas.

[I. Ladevolucidn con vencimiento de 8 dias naturales o mas genera la suspension del servicio
de préstamo externo por un mes.

ARTICULO 22. La sancién del articulo anterior se levanta una vez pagada la multa, y se deberd
demostrar la asistencia a un curso de induccién sobre los servicios.

ARTICULO 23. En los casos siguientes, el usuario se hara acreedor a sanciones cuando:

I. Materiales devueltos en mal estado, el usuario debera absorber el costo de encuadernacion o
la reposicion de la obra, mds suspensién del préstamo externo hasta la reposicién o el pago de
la encuadernacion.

Il. Pérdida de material, el usuario debera reportarlo a la Coordinacién de Biblioteca y se aplicara
la politica vigente para la reposicion de material documental.

a) Una vez agotado el periodo de reposicion de 15 dias naturales, el usuario asumira la
multa vigente por cada dia de retraso.

b) En caso de que el usuario devuelva el libro que se le presto originalmente y este fue
reportado como perdido, se tomara como una devolucidn del inciso Il del articulo 21.

lll. Deterioro, dafio o mutilacién al material, el usuario debera reponer el material dafado, mas
suspension del préstamo externo hasta la reposicion del mismo.

Cuando el usuario cause deterioro o dafie de forma accidental algin material documental propiedad
de la Biblioteca, tendrd que reponer el material o en su caso pagar la encuadernacion del material
dafiado.

Direccion de Innovacién y UNITEC Creacioén: Actualizacion:

Servicios Académicos Restricted Junio 2023 Junio 2023 Pdgina 9 de 11




REG-UNITEC-VPA-ESTU-DISA-001-1 u N ITEc

Universidad Tecnologica de México

Articulo 24. Por dafio a las instalaciones de la Biblioteca, el usuario asumira el pago total del dafio o
reparacion, y sera suspendido de los servicios bibliotecarios hasta el por lo que reste del cuatrimestre.

Articulo 25. Por indisciplina, falta de respeto al personal bibliotecario y/o compafieros, el usuario
podra ser retirado de la Biblioteca y se hara acreedor a la suspension de los servicios de la misma,
adicional a ello se notificarda a su director de carrera para la aplicacion de las sanciones
correspondientes segln el Reglamento General de Estudiantes en materia de Orden y Disciplina.

Articulo 26. En el caso de que el usuario incurra de forma intencional en llevarse un material sin estar
debidamente autorizado el préstamo externo, su sancion sera:

l. Suspension de los servicios bibliotecarios por lo que resta del cuatrimestre, semestre o lo
acordado con su director académico.

[Il.  Adicional a ello se notificard a su director de carrera para la aplicacién de las sanciones
correspondientes segln el Reglamento General de Estudiantes en materia de Orden y
Disciplina.

Articulo 27. Cualquier conducta que amerite sancién, serd analizada por la Coordinacion de Biblioteca
como autoridad dentro de la misma, y sera reportada al Director Académico correspondiente.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento de los Servicios Bibliotecarios, fue aprobado por el Consejo
Académico Institucional de la Universidad Tecnoldgica de México el 22 de junio del afio dos mil
veintitrés.

SEGUNDO. Queda abrogada toda disposicion que contravenga lo establecido en los presentes
Lineamientos.

TERCERO. El presente Reglamento de los Servicios Bibliotecarios, se aplican para todos los campus de
la Universidad Tecnolégica de México, al siguiente dia de su aprobacion.

CUARTO. Los casos no previstos en el presente Reglamento o para el caso de su interpretacidn seran
resueltos por la Direccién de Innovacion y Servicios Académicos, quien podra solicitar la opinidon del
area que considere conveniente.

CUARTO. El original del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios quedara bajo la custodia de la
Secretaria Técnica y Cumplimiento Normativo, la cual proveerda lo necesario para su debida
publicacion.
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