REGLAMENTO GENERAL DE BIBLIOTECAS DE LA ENP

CAPIiTULO I
D1SPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente Reglamento tiene como propdsito establecer los objetivos,
la estructura y operacién del Sistema de Bibliotecas de la Escuela Nacional
Preparatoria (ENP) de conformidad con lo establecido en el articulo 4° del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad

Nacional Autonoma de México.

El presente Reglamento es de orden interno y de caracter obligatorio para todos los
usuarios y los responsables de la administracion, custodia y préstamo del acervo de
las bibliotecas de la ENP.

Articulo 2°. El Sistema de Bibliotecas de la ENP es el conjunto de unidades de
informacion constituido por las bibliotecas de los nueve planteles y la biblioteca de la

Direccion General de la ENP.

La Coordinacién de Bibliotecas de la ENP, la Secretaria Académica de los planteles y

las Comisiones de Bibliotecas coordinan y apoyan la gestion de las bibliotecas.

CapituLo II
MI1SION Y OBJETIVOS
Articulo 3°. El Sistema de Bibliotecas de la ENP tiene como misién contribuir al
guehacer de la ensefanza, aprendizaje, desarrollo intelectual y cultural de la
comunidad del bachillerato, ofreciendo servicios de informacidon oportunos vy

pertinentes garantizando la calidad de los mismos.
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Articulo 4°. El objetivo del Sistema de Bibliotecas de la ENP es satisfacer la
necesidad de informacion de los alumnos, personal académico y administrativo, en
apoyo a la docencia, investigacion y difusién de la cultura, proporcionando recursos
documentales y servicios de informacidon agiles y adecuados para desarrollar los

programas, asi como los proyectos académicos de la ENP.

CapituLO III
ESTRUCTURA Y FUNCIONES
Articulo 5°. El Sistema de Bibliotecas de la ENP cuenta con las siguientes instancias

que apoyan y coadyuvan a cumplir su objetivo, combinando esfuerzos.

I. La Direccion General de la ENP;
II. La Secretaria Académica de la ENP;
III. La Coordinacion de Bibliotecas de la ENP;
IV. La Secretaria Académica de cada Plantel;
V. Las Jefaturas de Bibliotecas de los diferentes planteles;
VI. Las Comisiones de Biblioteca de los planteles, y

VII. La Direccion General de Bibliotecas.

Articulo 6°. El Sistema de Bibliotecas de la ENP, es la estructura administrativa
creada para ofrecer un servicio bibliotecario eficiente, a fin de colaborar con los
alumnos en el estudio independiente y con los docentes en el proceso de ensenanza
aprendizaje, asi como en el acopio de informacién oportuna para la realizacion de sus

tareas e investigaciones.

El Sistema de Bibliotecas de la ENP tiene las funciones siguientes:

I. Apoyar los programas académicos de docencia, investigacion y difusion de la
cultura de la ENP;
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II.

III.

Iv.

VI.

VII.

Buscar la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios, orientandolos
permanentemente a satisfacer las necesidades de informacién de los
usuarios;

Aplicar criterios académicos en la planificaciéon y en la prestacion de los
servicios bibliotecarios y de informacién en todo tiempo;

Propiciar que el usuario disponga del material documental que requiera con
base en los Planes, Programas de Estudio y proyectos de la ENP;

Orientar e instruir al usuario en el uso éptimo de los recursos y servicios de
informacion disponibles en las bibliotecas de la ENP, de tal forma que se
estimule la ensefanza, el aprendizaje, la investigacion, la difusion y extension
de la cultura;

Divulgar entre la comunidad los servicios y recursos informativos disponibles,
en particular las nuevas adquisiciones en diversos formatos, y

Valorar y preservar las obras que por su antigliedad forman parte del acervo

historico de un plantel o de la ENP en su conjunto.

Articulo 7°. La Coordinacion de Bibliotecas de la ENP, depende de la Secretaria

Académica de la ENP, cuyas funciones son:

II.

III.

Iv.

Organizar, coordinar y dirigir las funciones a que se refiere el articulo 6° de
este Reglamento;

Supervisar la seleccidn, adquisicion, compilacidn, organizacion, intercambio y
difusién de materiales informativos bajo custodia de las Bibliotecas, asi como
la circulacién y mantenimiento del material documental e infraestructura
patrimonial;

Coadyuvar en la organizacion y control de los servicios que proporcionen las
bibliotecas;

Coordinar y dirigir la biblioteca de la Direccion General de la ENP, y

Todas aquellas que se desprendan de su naturaleza.
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Articulo 8°. Las Secretarias Académicas de cada Plantel tienen las funciones

siguientes:

I. Supervisar las actividades de los Jefes de Biblioteca;
II.  Coordinar la seleccion y adquisicion de los materiales informativos;
III.  Promover la organizacion y control de los servicios;
IV.  Coadyuvar con la Coordinacién de Bibliotecas de la ENP en la realizacion de los
planes y programas de actividades, y
V. Apoyar a la Coordinacion de Bibliotecas de la ENP en el disefio,
implementacion y evaluacion de los servicios bibliotecarios para la mejora

continua de las bibliotecas.

Articulo 9°. Las funciones de las Jefaturas de Bibliotecas de la ENP estan

establecidas en el catadlogo de puestos del personal administrativo de la UNAM.

Articulo 10. Cada una de las bibliotecas de la ENP contara con el apoyo de una

Comision de Biblioteca como érgano consultivo, misma que estara integrada por:

I. ElDirector de cada Plantel de la ENP, quien la presidira; en su ausencia lo hara
el Secretario Académico;
II. El Secretario Académico de cada Plantel;
III.  El Jefe de Biblioteca, quien fungira como Secretario;
IV. Un miembro de cada una de las Areas del Conocimiento:
a) Area I (Dibujo y Modelado, Fisica, Informéatica, Mateméticas);
b) Area II (Biologia, Educacion Fisica, Morfologia, Orientacion Educativa,
Psicologia, Quimica);
c) Area III (Ciencias Sociales, Geografia, Historia);
d) Area IV (Aleméan, Artes Plasticas, Danza, Filosofia, Francés, Inglés,
Italiano, Letras Clasicas, Literatura, Musica, Teatro), y
e) Opciones Técnicas;
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V. Un representante del personal bibliotecario administrativo de base, que labore
en la biblioteca, y
VI.  El titular de la Coordinacion de Bibliotecas de la ENP formara parte de las

comisiones de biblioteca de los diferentes planteles.

Articulo 11. Los integrantes de las Comisiones de Biblioteca deberan reunir los

requisitos siguientes:

I. Académicos:

a) Tener cuando menos cinco afios de servicios académicos en la Institucion, de
los cuales mas de tres deberan ser en la entidad académica, en el momento de
su designacion;

b) No ocupar en la Universidad ningun puesto administrativo en el momento de
la designacion ni durante el desempefio de su cargo, y

¢) No haber sido sancionado por faltas graves contra la disciplina universitaria.
II. Bibliotecarios:

a) Ser Bibliotecario Administrativo de base, y

b) Haber laborado, cuando menos, durante un afio en actividades bibliotecarias.
ITII.  Coordinacion de Bibliotecas:

a) Tener nombramiento que lo acredite y sea preferentemente del area de

Bibliotecologia.

Articulo 12. Las funciones de la Comision de Biblioteca son:

I.  Auxiliar, en el ambito de su competencia, al titular de la entidad académica o
dependencia, al Consejo Técnico, Interno o Asesor y al responsable o

encargado de la biblioteca;
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II.  Opinar sobre las politicas de desarrollo y crecimiento de la biblioteca;

III.  Colaborar en las tareas de disefio, operacién y evaluacion de los servicios
bibliotecarios y de informacion, ademas de vigilar su aplicacion;

IV. Seleccionar el material documental en cualquier formato a partir de las
bibliografias basicas que le haga llegar el personal académico, y demas
usuarios;

V. Asegurar que las publicaciones que edita la entidad académica o dependencia
se encuentren en su biblioteca;

VI. Opinar sobre las necesidades presupuestarias de la biblioteca para la
adquisicion de material documental en cualquier formato, compra de
mobiliario y equipo especializado, etc.;

VII. Opinar sobre las necesidades del personal que labore en las bibliotecas y la
ampliacién de espacios y servicios;

VIII. Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados a la biblioteca, a fin de
que éstos sean utilizados para los fines a los cuales fueron asignados;

IX.  Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de la biblioteca;

X.  Determinar las medidas generales en cuanto a dias y horarios para garantizar
los servicios bibliotecarios y de informacion mencionados en el articulo 22 del
presente reglamento;

XI. Conocer y vigilar los planes de capacitacion, actualizacion y desarrollo
profesional del personal bibliotecario;

XII.  Vigilar el cumplimiento de las observaciones que la Direccién General de
Bibliotecas realice a la biblioteca correspondiente, y

XIII. Las demas que se desprendan por su naturaleza y las que le confiera la

Legislacion Universitaria.
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CapiTuLO IV
DEL PERSONAL

Articulo 13. El Coordinador de Bibliotecas de la ENP, debe ser preferentemente

profesional de la Bibliotecologia.

Articulo 14. El personal de las bibliotecas de la ENP, esta integrado por técnicos

académicos y personal administrativo de base.

Articulo 15. Son obligaciones del personal de las Bibliotecas de la ENP:

II.

III.
Iv.

VI.

Ofrecer apoyo y asesoria necesaria a los usuarios;

Guardar el debido respeto y consideraciéon a los usuarios y personal de la
biblioteca;

Garantizar la calidad de los servicios proporcionados;

Cumplir con el horario de atencién al usuario;

Difundir el presente Reglamento, asi como efectuar y vigilar su cumplimiento,
Y

Desempefiar las actividades y funciones establecidas en la legislacion laboral
pertinente para el personal académico y administrativo, asi como respetar lo
estipulado en el contrato colectivo de trabajo en vigor. Estas funciones seran
supervisadas por los secretarios académicos, jefes de unidad administrativa

de los planteles y coordinador de bibliotecas de la ENP.

CAPITULOV
DE LOS USUARIOS

Articulo 16. Para los efectos del presente Reglamento se establecen tres categorias

de usuario, a saber:

L.

Usuarios internos:
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a) Alumnos, personal académico y administrativo que pertenecen al plantel de la
ENP, donde se encuentra ubicada la biblioteca.

b) Alumnos, personal académico y administrativo que pertenecen a otros
planteles de la ENP.

c) Miembros de la comunidad que pertenecen a otras entidades académicas de la
UNAM.

II. Usuarios externos: Aquellos de instituciones publicas y particulares que

establezcan convenios de préstamo interbibliotecario con las bibliotecas de la
ENP.

Articulo 17. Los usuarios internos de las bibliotecas de la ENP sefialados en el
articulo 16, fraccidn I, inciso a) podran solicitar en su Plantel préstamos a domicilio

mediante o a través de:

I. Credencial vigente de alumno expedida por la UNAM y/o el Plantel de su
adscripcion, y
II. Credencial vigente de trabajador, ya sea de personal académico o

administrativo.

Articulo 18. En el caso de los usuarios internos senalados en el articulo 16, fraccion
I, incisos b) y ¢) que pretendan acceder a las instalaciones de algunas de las
bibliotecas de la ENP, deberan presentar credencial vigente de la UNAM y un pase de

acceso al Plantel que debera extender el Secretario Académico.

Articulo 19. El registro del usuario externo se hara con base en lo siguiente:

I. Las bibliotecas que no formen parte del Sistema de Bibliotecas de la ENP y que
se interesen por establecer convenio de préstamo interbibliotecario deberan
presentar por escrito la peticion formal ante el Secretario Académico del
Plantel;
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II.

III.

La vigencia de estos convenios sera de un afo y es obligacién del Jefe de
Biblioteca solicitante actualizar los datos de los representantes o responsables
de autorizar este servicio, y

Se considerara registrado como usuario externo una vez que la biblioteca del

Plantel de la ENP acepte por escrito la peticion.

Los usuarios externos solo tendran derecho al servicio de préstamo en sala,

presentando identificacion oficial vigente y un pase de acceso al Plantel que debera

extender el Secretario Académico del Plantel.

Articulo 20. Las obligaciones de los usuarios de las Bibliotecas de la ENP son:

II.

III.

Iv.

VI.

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento general;

Ser responsable del uso que se dé a su credencial de académico, alumno o
empleado y presentarla para tener acceso a los servicios bibliotecarios y de
informacion, sin distincion de persona o cargo;

Ser responsable del material documental en el formato que le sea
proporcionado para consulta bajo cualquier forma de préstamo y respetar las
fechas que se establezcan para su devolucion;

Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervo de la
biblioteca y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia
establecidos para tal efecto;

Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la
biblioteca, y

Reportar a los bibliotecarios, cualquier anomalia que encuentren en el material
documental (ausencia, dafio tanto intencional como involuntario), y/o en las

instalaciones de la biblioteca.
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Articulo 21. Los usuarios deberan abstenerse de realizar cualquier tipo de actividad
que sea distinta a la finalidad inherente de la biblioteca, por lo que queda

estrictamente prohibido:

I. Comportarse indebidamente en las instalaciones de la biblioteca;
II. Negarse a mostrar sus pertenencias al personal de vigilancia cuando sea
requerido;
III. Sustraer y/o mutilar de la biblioteca cualquier tipo de material documental o
del mobiliario;
IV.  Fumar, consumir cualquier tipo de alimentos y bebidas en todas las areas de la
biblioteca;
V. Realizar trabajos con pinturas, tijeras, cuter y/o cualquier material que pueda
dafar los libros o mobiliario;
VI. Hablar en voz alta o con teléfono celular en las areas de acervo y en salas de
lectura formal e informal, y

VII. Operar las puertas de emergencia sin causa justificada.

CapiTuLO VI
DEL HORARIO

Articulo 22. Las bibliotecas de la ENP proporcionaran servicios en horario continuo
de 8:00 a 21:00 horas de lunes a viernes, durante los dias habiles establecidos en el

calendario escolar aprobado por el H. Consejo Técnico de la ENP.

El horario sera colocado en la puerta de la Biblioteca para conocimiento de los

usuarios.

Articulo 23. Las bibliotecas de la ENP suspenderan sus servicios en:
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I. Los dias de descanso, periodos vacacionales y los dias festivos no laborables
que la UNAM determine;

II. En casos extraordinarios que afecten las actividades de las bibliotecas,
avalados por la Comisidn de Biblioteca, y

III.  Por fuerza mayor o caso fortuito.

CapPiTuLO VII
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 24. Con el fin de que las Bibliotecas de la ENP cumplan con las funciones
que les han sido fijadas y logren sus objetivos, sus acervos se integran con las
siguientes colecciones:

I. General;

II.  Obras de consulta;
ITII.  Colecciones audiovisuales;
IV. Mapas;

V. Publicaciones periddicas, y

VI. Recursos electronicos.

Articulo 25. Los bienes muebles e inmuebles de las bibliotecas no podran utilizarse
con fines distintos a los que se les ha asignado. El material documental y de cualquier
otro tipo adscrito a las Bibliotecas forman parte del patrimonio universitario y en
consecuencia, al igual que para los bienes muebles e inmuebles, se tomaran las

medidas para su idénea proteccion y preservacion.
CaprituLo VIII
DE LOS SERVICIOS

Articulo 26. Las bibliotecas de la ENP proporcionaran a los usuarios, los siguientes
servicios:

I. Préstamo en sala;
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II. Préstamo a domicilio;

III.  Préstamo Interbibliotecario;

IV. Orientacién de usuarios;

V. Préstamo de equipo de computo;
VI.  Cubiculos de estudio, y
VII. Fotocopiado.

Articulo 27. Préstamo en sala. Consiste en facilitar a los usuarios el material
documental o audiovisual para su consulta en la Biblioteca. El préstamo en sala se

limita a tres titulos a la vez por usuario.

Articulo 28. Préstamo a domicilio. Permite a los usuarios internos llevarse a su
domicilio el material documental de la Biblioteca. Este préstamo se realizara bajo las

siguientes condiciones:

I.  Alumnos: podran obtener, como maximo, hasta dos libros durante cinco dias
habiles con la oportunidad de renovarlos dos veces;
II.  Personal académico: podra llevar hasta tres libros por cinco dias habiles, con
la oportunidad de dos renovaciones;
III.  Personal administrativo: podra llevar hasta dos libros por tres dias habiles, con
la oportunidad de una renovacion, y
IV. En el caso de dafio, extravio o retraso en la devolucion de las obras se aplicara

la sancidn correspondiente, en términos del capitulo IX de este Reglamento.

Para solicitar este servicio sera necesario que los usuarios internos presenten en el
modulo de préstamo de la biblioteca de su plantel, el material documental junto con

su credencial vigente de alumno, académico o trabajador de la UNAM.

En las vacaciones del periodo interanual, no se brindara el servicio de préstamo a
domicilio.
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Articulo 29. Préstamo Interbibliotecario. Su objetivo es poner al alcance de los

usuarios de las Bibliotecas de la ENP, el acervo de bibliotecas afines con las cuales se

han establecido convenios de tal naturaleza. Este servicio se ofrecera bajo las

siguientes condiciones:

II.

III.

Iv.

VI.

VIL

El servicio es personal y solo tendran derecho a éste, los usuarios internos de
las Bibliotecas de |la ENP;

El usuario beneficiario de este servido se obliga a respetar los términos,
tiempos y sanciones econdmicas que establezcan las bibliotecas prestatarias
para asi continuar gozando del servicio;

La duracidon del préstamo estara sujeta a lo estipulado en el Reglamento
Interno de cada biblioteca prestataria;

Las bibliotecas solicitantes del servicio de Préstamo interbibliotecario deberan
enviar la peticién debidamente requisitada y de acuerdo a los contenidos y
formatos establecidos por el Sistema de Bibliotecas de la ENP;

Las bibliotecas solicitantes podran requerir a las bibliotecas de la ENP hasta
dos titulos, y no podran solicitar otros hasta que no se hayan devuelto los
anteriores;

El periodo de préstamo sera de cinco dias habiles, con derecho a una
renovacion en caso de que el material no sea requerido por algun usuario, y
En el caso de dafio, extravio o retraso en la devolucion de las obras se aplicara

la sancidn correspondiente, en términos del capitulo IX de este Reglamento.

Las bibliotecas solicitantes asumiran la responsabilidad de los gastos de reparacién,

extravio o dafio del material prestado.

Articulo 30. Orientacion de usuarios. Consiste en dar a conocer a los usuarios de las

Bibliotecas de la ENP las normas y procedimientos que les permitan hacer uso de sus

instalaciones y servicios de una manera facil y eficiente, proporcionandoles los
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elementos basicos para conducirse con habilidad y seguridad dentro de ellas.
Preferentemente, este servicio lo brindara el personal que se encuentre en el médulo

de préstamo o en el area de servicios al publico en cada biblioteca.

Articulo 31. Préstamo de equipo de cdmputo. Ofrece a los usuarios internos de
forma gratuita, el préstamo de computadoras con acceso a Internet y a paqueteria

para realizar tareas, trabajos e investigaciones.

I.  Para solicitar este servicio es necesario que el usuario presente su credencial
vigente de alumno, académico o trabajador expedida por la UNAM, y

II. El uso de estos recursos es de caracter exclusivamente académico.

Articulo 32. Cubiculos de estudio. Consiste en facilitar areas de estudio para que los
usuarios puedan trabajar en grupo. Las bibliotecas que tengan estas instalaciones los

prestaran bajo las siguientes condiciones:

I.  Los cubiculos podran ser ocupados de acuerdo a la disponibilidad que se tenga
de dichos espacios y con apego a las disposiciones de cada biblioteca, y

II.  Los usuarios que hagan uso indebido de estos cubiculos y no mantengan una
conducta respetuosa hacia los demas usuarios y personal de biblioteca, se les

suspendera el servicio.

Articulo 33. Fotocopiado. Este servicio permite obtener una copia de los
documentos con que cuentan las bibliotecas de la ENP, se realizara respetando los
derechos de autor y con fines exclusivamente educativos, por tanto este servicio se

proporcionara bajo las condiciones siguientes:

I. No se autoriza la reproduccién de documentos completos;
II. La reproduccion que solicite el usuario es para fines de estudio y para uso
personal;
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III.  Los usuarios internos y externos que hagan uso del servicio deberan pagar la
tarifa establecida, y

IV. Los libros con edicion anterior a 1950 no podran fotocopiarse, Unicamente se
podran tomar fotografias bajo la supervision de los bibliotecarios y con la

autorizacion del Jefe de Biblioteca.

CaPiTULO IX
DE LAS SANCIONES

Articulo 34. El usuario que no devuelva el material en los tiempos establecidos en
este Reglamento, se hara acreedor a la suspension del servicio de préstamo a

domicilio durante tres dias habiles por cada dia habil que se haya retrasado.

Articulo 35. Los usuarios que sean recurrentes en la entrega de materiales fuera de

los tiempos establecidos, se les suspendera el servicio de préstamo por dos semanas.

Articulo 36. En el caso de extravio o mutilacidon de algin documento propiedad de
las Bibliotecas de la ENP, el usuario tendra que reponerlo con otro ejemplar igual en
calidad de donacion, quedandose el material dafado en la Biblioteca para su baja
posterior. En caso de no encontrar el material dafiado, el Jefe de la Biblioteca

autorizara la sustitucion del material.

Articulo 37. En cualquier caso, la destruccién, mutilacion o desaparicion del
patrimonio bibliografico, sera considerada como causa grave de responsabilidad
aplicable a todos los miembros de la comunidad de la ENP, conforme a lo establecido
en el articulo 32 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion
de la UNAM.
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CapPiTuLO X
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 38. Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos por la
Secretaria Académica del Plantel, o por la Coordinacion de Bibliotecas de la ENP y/o
por la Comisién de Bibliotecas de cada Plantel de la ENP, segun corresponda su

competencia.

Articulo 39. La interpretacion del presente Reglamento quedara a cargo del

Abogado General.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacidon por el Consejo Técnico de la Escuela Nacional Preparatoria, y sera
publicado en la pagina electrénica http://dgenp.unam.mx, asi como en las de los
nueve planteles de la ENP, para conocimiento de la comunidad universitaria en
cumplimiento al articulo 40, fraccion XVII del Reglamento de Transparencia Acceso a

la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la UNAM.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que contravengan lo dispuesto en el

presente Reglamento.

TERCERO. Dentro de los treinta dias posteriores a su aprobacion, una copia del
presente Reglamento debera ser depositada en la Oficina del Abogado General, en
cumplimiento a lo establecido en el punto tercero y cuarto del Acuerdo para la
Constitucidn del Acervo de la Legislacién Universitaria, publicado en Gaceta UNAM el
24 de mayo de 2001.
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