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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE QUERETARO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO
VOLUNTAD - CONOCIMIENTO - SERVICIO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE
LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 54 FRACCION IX DE LA LEY DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y EL ARTICULO 11
FRACCION XV DE LA LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO
La Universidad Tecnoldgica de Querétaro brinda el servicio de Biblioteca como medio de investigacion y
apoyo a la docencia, en respuesta a las necesidades de informacion que la comunidad universitaria, asi como el
publico interesado requieren, con fundamento en lo establecido en el Articulo 6 fraccion VI de la Ley Organica
de la Universidad.

En mérito de lo anterior tiene a bien, expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

CAPITULO I
DEL USO DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de observancia general y tiene por objeto establecer las
disposiciones bajo las cuales se prestara el servicio de biblioteca en la Universidad Tecnoldgica de Querétaro.

ARTICULO 2.- Para los fines de este Reglamento se entenderé por:

l. Alumno.- A los inscritos en los Programas Educativos de la Universidad Tecnolégica de Querétaro y que
se encuentran registrados en el sistema de control escolar.

Il. Area de Consulta C.- Area del Departamento de Servicios Bibliotecarios en la que se localizan
enciclopedias, tomos de obras en serie y colecciones varias que por el costo que representan no son
sujetas a préstamo.

lll. Biblioteca.- Lugar en donde se encuentra el material bibliografico, la hemeroteca y sala de consulta de la
Universidad.

IV. Egresado.- Toda persona que haya concluido los Programas Educativos a nivel superior que oferta la
Universidad Tecnoldgica de Querétaro.

V. Ejemplar copia UNO.- Material bibliografico cuya permanencia en la Biblioteca es obligatoria.

VI. Ejemplar copia DOS.- Material bibliografico sujeto a préstamo externo; toda vez, que se cuenta con mas
de dos ejemplares.
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VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

Departamento de Servicios Bibliotecarios.- Area responsable de coordinar y supervisar la prestacion
del servicio de biblioteca a los usuarios.

Caja.- Area de la Universidad encargada de recibir el pago de los servicios que presta la Universidad, asi
como las multas por adeudos con la Biblioteca.

Libro Unico.- Material del que sélo existe un ejemplar en la biblioteca.
Material Bibliografico.- Libros impresos, virtuales o electrénicos, compendios y ebooks sujetos a préstamo.

Medios Electronicos o Digitales.- Unidad significativa de informacién que haya sido registrada en un
soporte que permita su almacenamiento y su posterior recuperacion.

Moédulo de préstamos.- Area fisica del Departamento de Servicios Bibliotecarios, responsable del
préstamo y recepcion de material bibliogréafico, asi como del filtro de los usuarios.

Universidad.- La Universidad Tecnoldgica de Querétaro.

Usuario.- Alumnos, egresados, personal docente, personal administrativo, visitantes y publico en general
que utiliza los servicios de la Biblioteca.

ARTICULO 3.- Podran hacer uso de todos los servicios que ofrece la biblioteca:

Los alumnos inscritos en la Universidad, en periodo académico vigente;
El personal académico y administrativo que labore en la Universidad;

Los solicitantes de otras Instituciones Educativas, Empresas y Organismos Publicos o Privados, que
cuenten con credencial expedida por dichos organismos o instituciones, con los cuales se tengan
convenios vigentes de préstamo interbibliotecario;

Los egresados de la Universidad, estudiantes de diversos niveles de educacién y publico en general, con
identificacion vigente. Estos usuarios no podran hacer uso del préstamo externo.

ARTICULO 4.- El servicio de la Biblioteca se realizara en los siguientes dias y horarios:
Todos los dias habiles del calendario escolar vigente y autorizado de la Universidad; y

Los horarios seran establecidos por la Secretaria Académica de acuerdo a las necesidades del
Departamento de Servicios Bibliotecarios.

CAPITULO II
DEL INGRESO A LA BIBLIOTECA.

ARTICULO 5.- Para su ingreso a la Biblioteca, todo usuario debera registrarse en la computadora ubicada

en el médulo de acceso, pasando la credencial por el lector de cddigo de barras o tecleando su matricula, y en
caso de no contar con credencial deberé registrarse en la bitacora de visitantes, que para tal efecto se encuentra
en ese mismo modulo, exhibiendo una identificacion.

ARTICULO 6.- Al ingreso los usuarios deberan colocar en los casilleros ubicados en la entrada de la

biblioteca, sus articulos personales como: portafolios, bolsas grandes, paquetes o mochilas. Para el uso del
casillero, debera depositar una moneda de la cantidad establecida para el uso de los mismos. El usuario
conservara la llave del casillero durante su estancia en la Biblioteca. Al desocupar el casillero el usuario podra
recuperar su moneda. En caso de extravio de la llave, el usuario sera responsable del pago de la misma
conforme a la cuota establecida.
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El personal de Biblioteca no se hara responsable por robo y/o dafios ocasionados a los bienes del usuario.

ARTICULO 7.- Al salir de la biblioteca, todos los usuarios, sin excepcioén, deberan mostrar a la persona
encargada del modulo de préstamos, los articulos que sean sujetos de inspeccion, tales como: portafolios,
carpetas y bolsos grandes entre otros, asimismo deberan dejar colocada la llave del casillero correspondiente en
caso de haber hecho uso de éste.

] CAPITULO liI
DEL PRESTAMO EXTERNO DE MATERIAL

ARTICULO 8.- Para hacer uso de los servicios de préstamo externo de material bibliografico, es necesario
presentar la credencial vigente expedida por la Universidad ante el personal del médulo de préstamos.

ARTICULO 9.- El usuario que detecte algiin material bibliografico en mal estado debera dar aviso de
manera inmediata al personal del Departamento de Servicios Bibliotecarios para que retire este material de
circulacion hasta que sea reparado.

ARTICULO 10.- El usuario podra solicitar en calidad de préstamo externo, hasta un maximo de tres libros.

El plazo del préstamo externo de material bibliogréfico sera hasta por tres dias naturales a partir de la
fecha en que se hace la solicitud.

ARTICULO 11.- Los usuarios de la Biblioteca pueden hacer el reservado de libros, en el médulo de
préstamos de la Biblioteca.

ARTICULO 12.- El préstamo externo para alumnos que demuestren estar en Estadia Profesional, sera
hasta de ocho dias naturales a partir de la fecha de solicitud.

ARTICULO 13.- La biblioteca se reserva el derecho de especificar limites inferiores al periodo de
préstamo normal, ademas de solicitar la devolucion de libros en casos urgentes y justificados,
independientemente de la fecha de vencimiento.

ARTICULO 14.- Para la renovacion del préstamo es necesario presentar en el médulo de préstamos el
material bibliografico; asi como su credencial vigente. El préstamo se podra renovar cuantas veces lo desee el
usuario siempre y cuando el material no haya sido reservado por alguna otra persona, con fecha anterior a la
fecha del vencimiento del préstamo inicial. La renovacion sera por el mismo numero de dias del préstamo inicial.

ARTICULO 15.- En casos urgentes y/o justificados tales como incapacidad, enfermedad y/o comisién
entre otros, el usuario podra solicitar su renovacion via telefénica, en horarios y dias de servicio. Para tal efecto,
la Biblioteca autorizara provisionalmente la renovacién solicitada, y una vez que reciba el justificante
correspondiente valorara si confirma o rechaza la renovacion.

ARTICULO 16.- Los usuarios provenientes de otras instituciones educativas, empresas y organismos
publicos o privados tendran derecho al préstamo externo, a la consulta interna del material y a los demas
servicios que presta la Biblioteca. Para este efecto se atendera a lo dispuesto en el Articulo 24 del presente
reglamento.

ARTICULO 17.- Los libros para préstamo externo, no son transferibles, el usuario que solicité el préstamo
se hace responsable de devolver los libros en tiempo y en buen estado.

ARTICULO 18.- Con el proposito de realizar mantenimiento preventivo y correctivo al material bibliografico
y elaborar el inventario del mismo, se suspendera el servicio de préstamo externo los Ultimos quince dias
naturales de cada cuatrimestre.
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CAPITULO IV
DEL MATERIAL

ARTICULO 19.- No se otorgara préstamo externo del siguiente material:

I. Diccionarios, tomos de enciclopedias y en general todo el material que se encuentre en el area de
consulta “C”;

Il.  Publicaciones periddicas;
Ill. Informes de estancias y memorias de Estadias Profesionales;
IV. Periddicos, folletos, mapas y recortes de periédicos; y

V. Libros Unicos y Ejemplares copia UNO, exceptuando los fines de semana y dias festivos en los que la
biblioteca no esté en servicio. En ambos casos, la salida del material siempre sera una hora antes de
cerrar el servicio y se devolveran a primera hora del dia habil siguiente.

CAPITULO V
DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO.

ARTICULO 20.- El servicio de fotocopiado es proporcionado con proveedor externo por lo tanto, cada
usuario cubrira el costo de las fotocopias que solicite en dicho modulo.

El usuario sera responsable del uso del servicio de fotocopiado considerando lo estipulado en la Ley
Federal de Derechos de Autor y demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 21.- El costo por cada copia sera fijado por la autoridad competente de la Universidad con
base al contrato firmado con el proveedor del servicio.

~ CAPiTULO VI
DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.

ARTICULO 22.- Cuando se carezca del acervo bibliografico requerido por los usuarios, se podra
proporcionar el servicio de préstamo interbibliotecario, previo convenio con las instituciones que cuenten con la
obra solicitada.

ARTICULO 23.- Para el uso del servicio descrito en el articulo anterior, es necesario que el usuario
presente la credencial vigente expedida por la Universidad, con los datos bibliograficos completos de las obras
solicitadas y el formato de préstamo interbibliotecario debidamente requisitado ante la Institucion con la que se
tiene convenio.

ARTICULO 24.- Los usuarios provenientes de otras Instituciones Educativas, Empresas y Organismos
Publicos o Privados que soliciten préstamo externo, deberan presentar el formato de préstamo interbibliotecario
autorizado y sellado debidamente por el responsable de su biblioteca, siempre y cuando se tengan convenios
vigentes de préstamo interbibliotecario con la Institucién solicitante.

ARTICULO 25.- Los egresados y publico en general no podran acceder al préstamo externo, sélo a
consulta de los materiales.



Pag. 2720 PERIODICO OFICIAL 8 de marzo de 2013

CAPITULO VI
DE OTROS SERVICIOS

ARTICULO 26.- Para solicitar el servicio de visitas guiadas a la Biblioteca por el personal de la misma o
de otras instituciones, es necesario dirigirse a la Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios para la
atencioén correspondiente.

ARTICULO 27.- Para la orientacién de uso y manejo de la Biblioteca a la Comunidad Universitaria, se
realizan sesiones cada cuatrimestre dos veces al dia, durante diez dias habiles, a partir de la tercer semana de
clases y cuando sea solicitado por el usuario.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

ARTICULO 28.- Los usuarios de la Biblioteca tendran las siguientes obligaciones:

|.  Mostrar su credencial al personal de la Biblioteca en el momento que sea requerida;

Il.  Guardar silencio en las salas de lectura, evitando que su conducta perturbe el ambiente de estudio;

Ill. Acatar las indicaciones que el personal de la Biblioteca haga para conservar el orden dentro de las salas;
IV. Entregar el material bibliografico en el tiempo establecido;

V. Cuidar el mobiliario y demas instalaciones de la Biblioteca;

VI. Utilizar adecuadamente el material bibliografico;

VIl.Utilizar las mesas con el niumero de sillas que le correspondan, no podran trasladar el mobiliario a otros
lugares; y

VIIIl. Abstenerse de fumar e ingerir todo tipo de alimentos y bebidas en el interior de la Biblioteca.

CAPITULO IX
DE LAS MULTAS

ARTICULO 29.- Los libros para préstamo externo y material de coleccién no devueltos por los usuarios en
la fecha sefialada, causaran una multa por libro, contado a partir del dia siguiente de la fecha de vencimiento, y
hasta el dia de su entrega. La multa sera determinada por la Secretaria de Administracion y Finanzas, con base
a las tarifas autorizadas por el Consejo Directivo de la Universidad para el ejercicio correspondiente.

ARTICULO 30.- La Biblioteca entregara el formato de pago de multa, para efecto de que el usuario
proceda a realizar el pago correspondiente en la fecha que sefiala dicho formato.

ARTICULO 31.- El pago debera realizarse en Caja dentro del horario establecido ya que de no hacerlo en
la fecha sefalada, la multa se incrementara de manera acumulativa dia con dia y el usuario tendra que regresar
a la Biblioteca para que se le expida un nuevo formato de pago.

ARTICULO 32.- Una vez que el usuario realice su pago debera entregar al bibliotecario el comprobante
del pago realizado.
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CAPITULO X
SANCIONES

ARTICULO 33.- Si el alumno usuario de la Biblioteca hace caso omiso de pagar la multa, y una vez
agotadas las instancias correspondientes, sera reportado a la Subdireccién de Servicios Escolares para efecto
de que se le suspendan los tramites Escolares hasta en tanto no realice el pago correspondiente.

ARTICULO 34.- Seran sancionados los usuarios de la Biblioteca que sean alumnos de la Universidad que
cometan las siguientes faltas:

l. Por encontrarle en su poder algun material de la Biblioteca que no esté debidamente registrado;

1. Por usar una credencial de tercera persona, la cual le sera retenida, hasta que el propietario se presente
a solicitar su devolucién al médulo de recepcién, ambas personas seran acreedoras de manera solidaria
a la amonestacioén correspondiente;

M. Por perturbar la tranquilidad y orden a otros usuarios dentro de la Biblioteca;
V. Por fumar o ingerir alimentos dentro de la Biblioteca; y

V. Por rehusarse a mostrar sus pertenencias para su respectiva inspeccion a la salida de la Biblioteca;

ARTICULO 35.- Para la aplicacion de las sanciones del presente Reglamento se estara a lo dispuesto en
el Reglamento Académico para los Alumnos vigente.

Si los alumnos cometen faltas dentro de la Biblioteca, ésta sera reportada al Jefe del Departamento de
Servicios Bibliotecarios, al Titular de la Divisién Académica a la cual pertenezca el alumno, y a la Secretaria
Académica conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 36.- Para dar a conocer una falta cometida por algin usuario de la Biblioteca, se debera
reportar por escrito, atendiendo a lo establecido en el Reglamento Académico para los Alumnos.

ARTICULO 37.- Los usuarios provenientes de dependencias con las cuales se tengan convenios y que
incurran en faltas, se ajustaran a lo establecido en la normatividad de la dependencia donde se cometio la falta y
al convenio firmado para tal efecto.

ARTICULO 38.- El personal docente y administrativo que incurra en faltas durante el uso de los servicios
de la Biblioteca, se ajustara a lo establecido en la normatividad aplicable.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO.- Queda abrogado el Reglamento de Biblioteca aprobado por el H. Consejo Directivo de la
Universidad Tecnoldgica de Querétaro, en la Primer Sesion Extraordinaria de fecha 19 de agosto de 2009,
acuerdo numero 09-08-19.02.
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TERCERO.- El presente Reglamento de Biblioteca, es aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria del H.
Consejo Directivo, de fecha 4 de diciembre de 2012.

Dr. Fernando de la Isla Herrera
Secretario de Educacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Consejero Propietario
Rubrica

C.P. Aida Martinez Guerrero
Coordinadora de Apoyo Institucional
Consejero Suplente del Secretario de Educacion

del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Rubrica

Lic. Sixto Rojo Chavez
Director de Prevencion y Evaluacion
Comisario Publico Propietario de la

Universidad Tecnolégica de Querétaro
Rubrica

C.P. Bernardo Ramos Soto
Consejero Suplente del
Secretario de Planeacion y Finanzas

del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Rubrica

Lic. Enrique Trejo Flores
Consejero Suplente

Municipio de Querétaro
Rubrica

Lic. Carlos A. Mejia Castaneda
Jefe del Departamento de Evaluacién Institucional de la
Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas

Consejero Suplente
Rubrica

Dr. Eleuterio Zamanillo Noriega
Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educaciéon
en el Estado de Querétaro

Consejero Propietario
Rubrica

Ing. Rafael Santa Ana Mier y Teran
Gerente General del Centro Técnico Querétaro-Condumex

Consejero Propietario
Rubrica

M. en C. Emerenciano Salvador Lecona Uribe
Rector de la Universidad Tecnolégica de Querétaro

Secretario Técnico del H. Consejo Directivo
Rubrica
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