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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA FRANCIS-
CO XAVIER CLAVIGERO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1

Para efectos de lo previsto en el presente Reglamento de
la Biblioteca Francisco Xavier Clavigero de la Universidad
Iberoamericana Ciudad de México, se entendera por:

a) UIA.- La Universidad Iberoamericana Ciudad de
México.

b) Biblioteca.- La Biblioteca Francisco Xavier Clavi-
gero de la UIA.

) Comunidad Universitaria.- El personal académico,

administrativo y de servicio que esté prestan-
do sus servicios en la UIA; los alumnos que se
encuentren debidamente inscritos y al corriente
en el pago de sus exhibiciones en la UIA; los ex
alumnos de la UIA que presenten la credencial
que los acredite como tales.

d) Usuarios.- Las personas que ingresen a la Biblio-
teca o que hagan uso de sus recursos electréni-
cos.

Articulo 2

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las ba-
ses generales de uso y servicios de la Biblioteca. En ese
sentido, los Usuarios deberdan sujetarse a lo establecido
por este Reglamento. La Biblioteca deberd mantener este
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Reglamento en un lugar visible al publico, de tal manera
que los Usuarios puedan conocerlo y dar cumplimiento a lo
establecido por el mismo.

Articulo 3
El horario de servicio de la Biblioteca se dara a conocer a
los Usuarios mediante comunicacion interna.

Articulo 4
La Biblioteca no se hace responsable de los objetos propie-
dad de los Usuarios.

En ninglin caso la Biblioteca estd obligada a responder por
objetos o documentos de identidad abandonados en sus
instalaciones. Dichos objetos seran remitidos a control de
salones después de ocho (8) dias habiles.

CAPITULO SEGUNDO
INGRESO, PERMANENCIA Y SALIDA

Articulo 5
Toda persona mayor de edad puede ingresar a la Biblioteca
y hacer uso de los servicios que ésta presta.

a) Los Usuarios pertenecientes a la Comunidad Uni-
versitaria podran ingresar a la Biblioteca sin pre-
sentar identificacién alguna.

b) Los Usuarios externos deberan mostrar a la en-
trada de la Biblioteca el gafete de visitante que
se les entrega al ingresar a la UIA y deberan
portarlo durante su estancia en la Biblioteca.

Articulo 6

No se permite el ingreso de personas en aparente estado
de embriaguez o bajo los efectos de farmacos o estupe-
facientes.
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Estd prohibido fumar, comer y hablar en voz alta en las sa-
las de lectura, usar cdmaras fotograficas, videograbadoras,
grabadoras, radios, teléfonos celulares y, en general, todo
elemento perturbador de la tranquilidad y el orden en que
debe desarrollarse la lectura y consulta en la Biblioteca.

Articulo 7

Los Usuarios podran dejar en la entrada de la Biblioteca
sus maletas, bolsos, paquetes y libros junto con un docu-
mento de identificaciéon vigente. La Biblioteca entregara a
los Usuarios una ficha que debe ser presentada posterior-
mente para reclamar sus objetos. La pérdida o destruccién
de la ficha ocasionard el cobro del valor de reposiciéon de
la misma. Los objetos correspondientes a la ficha extravia-
da o destruida, no serdn entregados a los Usuarios sino
hasta que éste devuelva la ficha o pague el costo de su
reposicién.

Los Usuarios deberan permitir la revisién por personal de
vigilancia de todo bolso, paquete, morral o maletin a la
entrada y a la salida de la Biblioteca.

CAP[TULO TERCERO )
PRESTAMO DE MATERIAL Y DEMAS SERVICIOS

Articulo 8

El servicio de préstamo fuera de la Biblioteca Unicamente
se proporcionara a miembros de la Comunidad Universitaria
y a instituciones con las que se haya establecido un conve-
nio de préstamo interbibliotecario. Para poder tener acceso
a este servicio, los Usuarios pertenecientes a la Comunidad
Universitaria deberdn contar con un registro actualizado en
la base de datos de la Biblioteca y presentar su credencial
vigente de la UIA.

Los usuarios de las instituciones con las que se tenga esta-

blecido un convenio de préstamo interbibliotecario deberan
presentar las formas que para tal efecto se han disefiado.
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Articulo 9

Cada periodo de primavera los Usuarios deberan acudir
al mostrador de préstamo de la Biblioteca a actualizar su
registro. También podran hacerlo a través de la pagina de
Internet de la Biblioteca.

La actualizacion consistira en verificar que sus datos perso-
nales sean correctos y vigentes y aceptar las politicas que
para tal efecto estdn establecidas.

Articulo 10

La devolucién del material se debera realizar el dia esta-
blecido en el sistema de Biblioteca y en el propio material.
En caso contrario, se observara lo dispuesto en los incisos
d) y e) del Articulo 15 del presente Reglamento.

La renovacién del material se podra realizar en el mostra-
dor de la Biblioteca, via telefénica o a través de la pagina
de Internet de la Biblioteca de la UIA. La renovacion via
telefénica o a través de la pagina de la Biblioteca no surtira
efecto de hallarse el material apartado. La Biblioteca no
se hace responsable si se plantea esta situacién. Tampoco
surtird efecto en el caso de renovacién a través de la red,
si surgen fallas en la operacion de los sistemas electrénicos
de informacién y comunicacion.

Articulo 11

La Biblioteca se reserva el derecho de préstamo de ciertos
materiales, como pueden ser libros raros y antiguos, pu-
blicaciones periddicas, diccionarios y enciclopedias, entre
otros.

Articulo 12

El servicio de consulta de las bases de datos y de Internet
se permitird exclusivamente para fines académicos; el uso
indebido del servicio provocard que la Biblioteca suspenda
Su uso.
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CAPITULO CUARTO
POLITICAS DE PRESTAMO

Articulo 13
Los materiales que se prestan a domicilio son:

. Acervo general.

. Tesis

. Diapositivas.

. Grabaciones sonoras (incluye fonocintas, discos
compactos).

. Videograbaciones (incluye videocintas y DVD).

Articulo 14
Los materiales se prestan de acuerdo con los siguientes
cuadros:

No. Méximo de Volimenes
Tipo de Usuario Simultdneos de Libros y Tesis | Periodo de Préstamo
Alumno 10 (diez) 2 (dos) semanas
Profesor de asignatura 10 (diez) 2 (dos) semanas
Profesor de tiempo 10 (diez) 1 (un) mes
Investigador 20 (veinte) 6 (seis) meses
Ex alumno 2 (dos) 2 (dos) semanas
Ex alumno tesista 10 (diez) 2 (dos) semanas
de licenciatura
Ex alumno tesista 10 (diez) 1 (un) mes
de doctorado
Empleado 10 (diez) 2 (dos) semanas
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Tipo de Usuario

Para los usuarios

No. Maximo de Voliimenes de | Periodo de Préstamo
Fonocintas 4 (cuatro) 1 (una) semana
Discos compactos 4 (cuatro) 1 (una) semana
Diapositivas 50 (cincuenta) 1 (una) semana

Videocintas 2 (dos) 2 (dos) dias hébiles

DVD 2 (dos) 2 (dos) dias hébiles

CAPITULO QUINTO
FALTAS DISCIPLINARES

Articulo 15
Las siguientes constituyen faltas disciplinares:
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a)

b)

c)

Falsificacién: Es la accién de alterar la iden-
tificacién de los materiales de la Biblioteca o
cualquiera de los documentos de control de prés-
tamo.

En caso de falsificacién se observara lo dispues-
to en el capitulo 6 del presente reglamento.

Sustraccidn ilicita de materiales: Es el intento
de sustraccion o la sustraccién consumada, inten-
cional o no, de los materiales de la Biblioteca.

En caso de sustraccion ilicita se observara lo dis-
puesto en el capitulo 6 del presente reglamento.

Dafios fisicos: Son las mutilaciones y otros da-
fos fisicos a los materiales documentales, mobi-
liario e instalaciones.




d)

e)

f)
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En caso de dafos fisicos a materiales de la Bi-
blioteca, los Usuarios estan obligados a indemni-
zar o a reparar las pérdidas de conformidad con
las politicas establecidas por la Biblioteca para
tal efecto, ademéas de seguir lo establecido en el
capitulo 6 del presente reglamento.

Pérdida del material: Es la pérdida por los
Usuarios de los materiales de la Biblioteca que
les fueron prestados.

En caso de pérdida de material(es) de la Biblio-
teca, los Usuarios estan obligados a indemnizar
0 a reparar las pérdidas de conformidad con las
politicas establecidas por la Biblioteca para tal
efecto.

Retraso en la devolucion del material: Es la
entrega del material después de la fecha de ven-
cimiento del préstamo autorizado.

En caso de retraso en la devolucion del (los)
material(es) de la Biblioteca, los Usuarios estan
obligados a pagar una multa de conformidad con
las politicas establecidas por la Biblioteca para
tal efecto.

Faltas de disciplina: Se consideran faltas de
disciplina los actos de uno o varios alumnos que,
ya sea individual o colectivamente, perturben el
orden de la UIA; infrinjan las normas juridicas
que rigen la vida de la institucién; quebranten
la moral y las buenas costumbres, afecten la
imagen de la UIA y de sus integrantes; falten a
la dignidad y respeto debido a los alumnos, pro-
fesores y empleados; causen dafio a los bienes
de la UIA o de cualquier otra manera alteren el
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buen funcionamiento y el pacifico desarrollo de
la vida universitaria.

Las faltas disciplinares seran sancionadas de
acuerdo con lo establecido en el capitulo 6 del
presente reglamento y demdas normatividad apli-
cable en materia disciplinar.

Las demas que establezcan otras normas relati-
vas a la disciplina.

CAPITULO SEXTO
OBSERVANCIA GENERAL Y SANCIONES

Articulo 16

Todos los Usuarios de la Biblioteca deben observar lo
establecido en el presente Reglamento. En caso contrario
deberan atenerse a las siguientes sanciones:
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a)

b)

c)

Si la falta es cometida por un alumno se aplicara
lo establecido en el Reglamento de Licenciatura
vigente de la UIA. La Biblioteca podrd sancionar,
de forma complementaria, al alumno de confor-
midad con el presente Reglamento.

Si es una falta cometida por un alumno de una
institucién con la que la UIA tenga un convenio,
se informard a dicha institucién para que sancio-
ne al alumno, sin limitar las sanciones que la Bi-
blioteca aplique de conformidad con el presente
Reglamento.

Si es una falta cometida por un ex alumno, se
observara lo siguiente:

Si es ex alumno titulado, se le retendra su cre-




d)

e)

f)
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dencial y se le aplicardan las sanciones que la
Biblioteca considere convenientes de conformidad
con el presente Reglamento.

Si es ex alumno pasante, se informara a la Ofi-
cina de Cobranzas y a la Direcciéon de Servicios
Escolares con la finalidad de que cumpla con la
sancién impuesta por la Biblioteca antes de su
titulacion y que no se le permita realizar ningn
tramite hasta que subsane su falta.

Si es una falta cometida por personal académi-
co, administrativo o de servicio, se informard al
area que pertenezca y se aplicaran las sanciones
correspondientes de acuerdo con el documento
titulado Delegacion de autoridad en materia de
disciplina relativa al orden, los valores personales
y comunitarios (publicado en Comunicacién Ofi-
cial nimero 407 el 31 de mayo de 2007).

Si es una falta cometida por una persona externa
a la UIA, se dara aviso al personal de vigilancia
de la Jefatura de Vigilancia e Intendencia. En
caso de tener un adeudo con la Biblioteca se le
instard a que realice el pago de inmediato; de no
poder realizar el pago, esa persona tendrd que
firmar un pagaré en favor de la UIA para garan-
tizar el resarcimiento de su falta.

Las faltas cometidas por alumnos, ex alumnos,
personal académico, administrativo o de servicio
en otras bibliotecas o centros de documentacién
con las que la UIA tenga algln tipo de convenio,
seran sancionadas como si hubiesen sido come-
tidas en la Biblioteca de la UIA segln las normas
vigentes. Asimismo, los Usuarios estan sujetos a
las sanciones que le imponga la institucién afec-
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tada, de acuerdo con el Reglamento de Préstamo
Interbibliotecario de ABIESI. La sancién aplicada
se notificard por escrito a las entidades de la
UIA que correspondan y a la institucién en donde
se cometi6 la falta.

En todos los casos la Biblioteca podra limitar a los Usua-
rios el acceso a la Biblioteca, asi como suspender a los
Usuarios el servicio de préstamo de material a domicilio.

Articulo 17

En caso de que un alumno tenga un adeudo con la Bibliote-
ca, se informard a la Oficina de Cobranzas y a la Direccién
de Servicios Escolares con la finalidad de que pague su
adeudo con la Biblioteca antes de que pueda reinscribirse
para el semestre siguiente.

CAPITULO SEPTIMO
BIBLIOTECA DIGITAL

Articulo 18

Se entiende por Biblioteca Digital, un portal, o varios por-
tales, de acceso electréonico via web en donde, de una
manera sistematica y evaluada, se ofrezcan a los Usuarios
miembros de la comunidad universitaria recursos y colec-
ciones de objetos de informacién electrénica. Dichos recur-
sos seran fundamentalmente de la produccién académica
de la misma Universidad y, extensivamente, otros generados
por instituciones y/o compafiias.

En todos los casos se seguirdn las leyes de propiedad in-
telectual vigentes. La Biblioteca Digital incluird, ademéas de
las colecciones digitales, las herramientas de evaluacién
y/o recuperaciéon de la informacién contenida en el portal
y tutoriales sobre la misma, integrando asi un sistema
operativo que proyecte a la Universidad en el campo de la
gestién de conocimiento.
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Articulo 19

La Universidad Iberoamericana establece las siguientes Po-
liticas de Biblioteca Digital para promover el desarrollo
armonico de la consulta y la generacion de recursos elec-
trénicos via Internet.

Articulo 20
La Biblioteca Digital estard regulada por un comité formado
por:

. El director de la Biblioteca Francisco Xavier Cla-
vigero (preside)

. El director de Informéatica y Telecomunicaciones

. El responsable de la Biblioteca Digital

. Un representante de la Divisién de Ciencia, Arte
y Tecnologia

. Un representante de la Division de Humanidades
y Comunicacién

. Un representante de la Division de Estudios So-
ciales

La funcién del comité sera la revisién de politicas concretas
de operacién, revision del plan general de desarrollo, revi-
sién de logros obtenidos durante el desarrollo del proyecto,
modificaciéon de las politicas que aqui se enuncian.

El comité sesionara por lo menos tres veces al afio a soli-
citud expresa por escrito de alguno de sus miembros.

Articulo 21

La Biblioteca Francisco Xavier Clavigero de la Universidad
Iberoamericana es la entidad responsable de la administra-
ciéon y mantenimiento de la Biblioteca Digital.
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Articulo 22

La Direccion de Informética y Telecomunicaciones es copar-
ticipe en el desarrollo de la Biblioteca Digital a través del
apoyo técnico y de infraestructura necesarios para el buen
funcionamiento de la misma.

Las entidades académicas que conforman la Universidad
Iberoamericana participaran en la Biblioteca Digital en el
momento en que propongan material para su incorporacion
en la misma, haciéndose responsables de la calidad acadé-
mica del material que sea incorporado.

Articulo 23
Se establecen como recursos externos los siguientes:

. Buscadores de Internet

. Bases de datos

. Herramientas de consulta

. Recursos que ofrezcan acceso a textos comple-
tos, imagenes, sonidos, videos, etc.

. Sitios descriptivos de proyectos especificos

. Sitios especificos en torno a un tema o a un
autor

. Sitios de instituciones u organismos, tanto nacio-
nales como internacionales

. Sitios de noticias

. Sitios de interés general

La recomendacién en torno a estos recursos, o alguna
otra categoria que se incorpore posteriormente, debe estar
basada en el criterio de que la informacién resulte relevan-
te para los fines de la Universidad y que no contravenga
ninguno de los principios rectores de la misma plasmados
en sus documentos bdsicos. Sélo de esta manera se pue-
de preservar la calidad de los servicios prestados por la
Biblioteca Digital.
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Articulo 24

Un aspecto fundamental del servicio de Biblioteca Digital
es la generacion de objetos de informacién que sirvan para
apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los distin-
tos cursos y/o programas que sean impartidos por la UIA.

Los recursos de informaciéon se agrupan en las siguientes
categorias:

. Textos completos

. Imagenes

. Grabaciones sonoras
. Grabaciones visuales
. Bases de datos

Los recursos se engloban en las siguientes categorias:

. Material publicado por la UIA

. Material generado por los profesores o instructo-
res

. Material publicado comercialmente

La consulta de los tres casos debe estar precedida de una
nota legal en donde se especifique que el uso incorrecto
del material en relacién con los derechos de autor es res-
ponsabilidad de los Usuarios y no de la Universidad.

Para todos los casos se recomienda contar con el permiso
del propietario de los derechos de la obra para su publi-
cacién electrénica.

El material debe ser identificado a través de una ficha
bibliogréfica en el formato establecido por la Modern Lan-
guage Association (MLA).
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El derecho moral de autor se mantendrd al citar al (a los)
autor(es) e indicar claramente su autoria.

El acceso a los recursos generados para apoyo al proceso
de ensefianza-aprendizaje, sélo sera posible a través de
cuentas restringidas habilitadas a los Usuarios que perte-
nezcan a la Comunidad Universitaria.

CAPITULO OCTAVO )
RECURSOS PARA DIFUNDIR EL TRABAJO ACADEMICO Y
LAS COLECCIONES DOCUMENTALES DE LA UIA

Articulo 25

Los recursos para difundir el trabajo académico de la UIA,
consisten en la difusion de los trabajos de investigacién
llevados a cabo por los miembros de la comunidad como
producto del trabajo prestado dentro de la Universidad. En
esta categoria no se consideraran los trabajos realizados
libremente o por encargo de otra institucién o entidad.

Los recursos se engloban de la siguiente manera:

. Articulos escritos por académicos
. Monografias escritas por académicos
. Resultados, preliminares o finales, de proyectos

de investigacion

. Tesis de grado, maestria o doctorado, presenta-
das en la Universidad

. Trabajos de investigaciéon presentados por alum-
nos de la Universidad

En todos los casos es necesario:

. Contar con el contrato de cesién de derechos de
publicacién electrénica de la obra
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. Contar con el aval académico de calidad genera-
do por la instancia académica respectiva

Articulo 26
Recursos para difundir las colecciones documentales
de la UIA.

El propésito de estos recursos es la difusion de materiales
que pertenezcan a las colecciones documentales de la UIA
y que se encuentren resguardadas en la Biblioteca Francis-
co Xavier Clavigero. Cabe agregar que la funcién es la difu-
sién y no la preservacion de los materiales documentales.

En este punto intervienen factores externos a la difusién
como son la calidad de los materiales propuestos, los volu-
menes de los mismos, asi como el estado fisico, por lo que
la decisién de incorporacion de materiales documentales
serd decidida ad casum por el comité que regula la Biblio-
teca Digital, avalada por un proyecto particular, el cual sera
un proyecto de digitalizacién en especifico.

Articulo 27
Recursos generados para difundir materiales establecidos
por convenios especificos.

El propésito de los recursos generados para difundir mate-
riales establecidos por convenios especificos es la difusion
de materiales que no pertenezcan a las colecciones docu-
mentales de la Universidad, que la propia UIA haya adqui-
rido a través de la firma de un convenio para la difusién
electronica de esos materiales. Cabe agregar que la funcién
es la difusién y no la posesién fisica de los materiales an-
tes mencionados.

La decision de incorporar materiales documentales a través
de convenio sera decidida ad casum por el comité que
regula la Biblioteca Digital, avalada por un proyecto par-
ticular (proyecto de digitalizaciéon en especifico), contando
con la aprobacién previa de las entidades que la UIA asi
establezca.
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Articulo 28

Dadas las caracteristicas dindmicas de las tecnologias de
la informacién, las referencias de estas politicas a tecno-
logias o formatos especificos podran ser actualizadas con
nuevos conceptos de redes, almacenamiento y recuperacion
de informacién.

TRANSITORIO UNICO

Este Reglamento entrard en vigor a partir de su publicacion
en Comunicacién Oficial.
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