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CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Art.1. La Biblioteca del Instituto Americano de Educacién Superior (en adelante “El
Instituto”), se define como la dependencia académica con la responsabilidad de
seleccionar, adquirir y procesar los libros y demas materiales informativos;
promover activamente su uso y el desarrolio de habilidades informativas entre los
integrantes de la comunidad académica del Instituto.

Art.2. Las colecciones de la biblioteca comprenden los libros, obras electronicas,
revistas, material audiovisual, tesis, tesina y material informativo.

Art.3. La coordinacion de la biblioteca estara a cargo de una persona con los
conocimientos necesarios para realizar esta labor; dependera directamente de la
Sub Direccién Académica y si no se cuenta con un jefe inmediato pasara a ser
controlada temporalmente por la Direccion General, y le correspondera garantizar
a la comunidad académica el acceso a la informacion y la documentacion
necesarias que permitan el desarrollo del estudio, la docencia, la investigacion y la
proyeccion social del Instituto.

Art.4. Las funciones del encargado de biblioteca seran las siguientes:

a) Procesar, conservar y difundir los fondos documentales y bibliograficos
propios, de acuerdo con las normas y recomendaciones vigentes, tanto a
nivel nacional como internacional.

b) Gestionar nuevos fondos bibliograficos y documentales, de acuerdo con las
necesidades de docencia e investigacion del Instituto.

c) Promover, difundir y facilitar la maxima utilizacion de todos sus servicios.

d) Formar y capacitar a los usuarios en el uso de los servicios de la biblioteca
y el manejo de las fuentes de informacion. A

e) Promover, en el marco de las relaciones institucionales del IAES,
programas y convenios que tengan como objetivo el mejorar sus servicios.

f) Integrarse en redes y sistemas de informacion que promuevan el
cumplimiento de los objetivos presentados previamente.

g) Promover sitios responsables para consultas de libros, revistas,
documentos digitales en bibliotecas libres y otras fuentes de consultas
confiables en sitios web.
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CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS

Art.5. Los servicios que presta la biblioteca a los usuarios estaran disponibles en
los horarios que sean determinados por Direccion General.

Art.6. Los usuarios de la biblioteca tendran acceso a los siguientes servicios:
a) Area de servicio de lectura y consulta en sala de materiales informativos.
b) Servicio de préstamo interno y externo de materiales informativos.
c) Préstamo Inter bibliotecario.
d) Uso de cubiculos.
e) Uso de Catalogo en linea
f) Servicio de discriminacion selectiva de informacion.
g) Otros servicios complementarios, como audiovisuales y cualquier guia para
la realizacién de bisquedas en bibliotecas libres.

Art.7. El objetivo del servicio de lectura en sala de estudio y cubiculos es facilitar
la consulta de la bibliografia dentro de las instalaciones de la biblioteca en las
condiciones optimas posibles, en lo que respecta al acceso, organizacion de las
colecciones, horario e instalaciones.

Art.8. El objetivo del servicio de préstamo es facilitar la utilizacion del fondo
bibliografico y documental de la biblioteca, permitiendo a los usuarios tener en
préstamo un cierto nimero de libros durante un tiempo determinado, siempre que
estén disponibles y se cumplan los requisitos necesarios.

Art.9. Los usuarios podran realizar fotocopias de los documentos originales,
siempre que sea con fines de investigacion y que la reproducciéon no provoque
dafos en los documentos, respetando en todo caso la normativa vigente en
materia de propiedad intelectual. El Instituto no se responsébiliza del
incumplimiento de dicha normativa por parte de los usuarios.

Art.10. El objetivo de los servicios de informacion y documentacion, es la
prestacion de los siguientes servicios para atender las necesidades de informacion
de los usuarios:

a) Servicio de informacién bibliografica.
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b) Servicio de préstamo inter bibliotecario.

c) Servicio de acceso a base de datos.

d) Servicio de acceso a internet y otras redes de informacion.
e) Formacion de usuarios.

f) Otros que puedan incorporarse en el futuro

Art.11. El objetivo del servicio de audiovisuales es la prestacion de recursos, que
faciliten la utilizacion de material audiovisual, como videos, y CD’S educativos que
brinden apoyo al desarrollo académico de nuestros usuarios.

CAPITULO Il
DEL SERVICIO DE AUDIOVISUALES

Art.12. La videoteca es el conjunto de peliculas y videos en casetes, y forma parte
de la coleccion de materiales audiovisuales de la biblioteca.

Art.13. El area de audiovisuales ofrecera a los catedraticos servicios de préstamos
internos y externos. A los estudiantes se les proporcionara servicio solamente de
consulta interna.

Art.14. El servicio de exhibicion, se les otorga a usuarios de manera individual o a
grupos pequefios. La persona encargada de la biblioteca realizara todo el
procedimiento de manejo del equipo y exhibicion del material.
Art.15. El requisito para solicitar el servicio de préstamo externo para catedraticos
activos sera su carné actualizado, que lo identifique como tal.

Art.16. El personal administrativo también podra hacer uso de este servicio, con
las siguientes restricciones: )
a) El préstamo se utilizara solo para uso interno.
b) Podra utilizarse este servicio para uso externo, solamente en casos
especiales y con la debida autorizacién de Direccion General.
c) La autorizacién de uso externo tendra una duracion de 24 horas.

Art.17. El encargado de la biblioteca es el responsable de la conservacion,
recuperacion y el buen uso que se le dé a los recursos de esta unidad, respetando
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cada uno de los plazos establecidos en el control interno del registro de biblioteca,
asi mismo debera responder economicamente por los bienes, documentos y
equipo asignados a su custodia.

Art.18. Al docente o personal administrativo que no devuelva el material adquirido
como préstamo en la fecha indicada, se le cobrara una multa diaria previamente
asignada en los aranceles del catalogo institucional que elaborara Direccion
General, multa que no podra ser eliminada o modificada al usuario sin antes
presentar su comprobante de pago, cualquier omision, eliminaciéon o falta de la
gestion de la multa, automaticamente sera aplicada al encargado de biblioteca.

Art.19. El audiiorium solo podra utilizarse si es para uso del material audiovisual
con fines y usos académicos y con previa solicitud segun la disponibilidad
institucional que exista.

Art.20. Cualquier situacion no prevista en este capitulo del reglamento, debera ser
resuelta por Direccion General.

Art.21. Cualquier situacion de rebeldia o no acatamiento, por cualquier usuario a
las disposiciones de esta seccion, seran sancionadas de acuerdo con las
disposiciones que establece este reglamento y otras disposiciones normativas
internas de la institucion.

CAPITULO IV
DE LOS PRESTAMOS

Art.22. Para tener derecho a préstamos, es necesario que el usuario se identifique
y proporcione su carneé vigente del ciclo académico en curso, el cual sera devuelto
al entregar el libro o cualquier material prestado. ‘

Art.23. Existen cuatro tipos de préstamos:
a) Interno, en la sala de lectura.
b) Externo, fuera del campus.
c) Domiciliar, fuera del campus, para uso durante todo el ciclo académico.
d) Inter bibliotecario, convenio entre bibliotecas.
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Art.24. El periodo de préstamo externo, cuando existe mas de un ejemplar
disponible, es de tres dias; caso contrario, el préstamo solamente es interno.

Art.25. La coleccién de referencia solamente es para préstamo interno.

Art.26. El periodo de préstamo de las tesis es de un dia; a excepcion de los
estudiantes egresados, para los cuales es de tres dias, renovables en caso de que
el tema no sea frecuentemente consultado.

Art.27. El préstamo Inter bibliotecario se hara a través de bibliotecas con las
cuales se han establecido convenios de cooperacion en esta area.

Art.28. La biblioteca que realice el préstamo Inter bibliotecario es responsable del
dafio, deterioro o pérdida del material bibliografico, quedando comprometido a
devolverlo el dia y la fecha acordada por el encargado de la biblioteca, y, en todo
caso, no sera superior al plazo de cuatro dias habiles.

Art.29. A los estudiantes de nuevo ingreso se les prestara el material bibliografico
solamente en la sala de lectura, o para fotocopiar, Uunicamente con su documento
Gnico de identidad (DUI), mientras tramita su carné estudiantil.

Art.30. Al personal administrativo se le prestara material bibliografico con su carné
de empleado para garantizar su pronta devolucién. Excepto en casos especiales,
se les prestara con su documento anico de identidad.

Art.31. Seran objeto de préstamo interno todos los materiales. Las obras en
reserva podran ser consultadas en horario normal dentro de las salas de lectura,
sujetandose a periodos por horas, de acuerdo con la demanda. g

Art.32. Las obras de acervo general podran ser objeto de préstamo externo,
reservandose la biblioteca el derecho a fijar los plazos y niimero de obras, segun
la demanda.

Art.33. Los préstamos de obras son intransferibles; los usuarios responderan del
buen trato y de la devolucion oportuna de los materiales prestados.
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Art.34. Los materiales informativos estimados como valiosos por su contenido,
antigliedad, rareza o precio en el mercado, seran de uso restringido e interno.

Art.35. El encargado de la biblioteca tiene la responsabilidad de velar por la
preservacion del material existente en la unidad, asi como sefialar el
incumplimiento de la normativa existente, el maltrato o destruccién de cualquier
material, sea ese impreso o audiovisual, debiendo establecerse la responsabilidad
y la consecuente sancion al usuario.

Art.36. El usuario debera llenar de manera legible el formulario de préstamo
externo, que utiliza la biblioteca, y debera hacerio personaimente.

Art.37. Los usuarios que extravien el material bibliografico y/o audiovisual
prestado, deberan reponerlo, ya sea con un ejemplar nuevo o con el pago del
costo de reposicién del material mas el arancel por extravio establecido en el
catalogo institucional vigente.

Art. 38 Cuando la obra fuere de dificil o imposible reposiciéon el usuario debera
cancelar hasta 25 veces el valor de la obra. El vandalismo (manchas, humedad,
desprendimiento de paginas) y mutilacion (corte de paginas, capitulos o dafo
inducido por roturas) de los recursos bibliograficos esta sujeto a multa o el
reemplazo del mismo, de acuerdo al dafio provocado.

Art. 39 Por cada recurso de informacion prestado y que el usuario no devuelva en
las fechas sefialadas, se les cobrara un recargo establecido en el catalogo

institucional por cada dia de retraso (libros, tesis, tesina y revistas) y si el material

es de referencia (Diccionarios, enciclopedias y otros materiales de consulta rapida,
los cuales son Unicamente para préstamo interno) se cobrara $6.00 por dia de
retraso, ademas libros tnicos y ayudas audiovisuales se cobrara $6.00 por dia de
retraso. (La multa es establecida por dias consecutivos, incluyendo fines de
semana y vacaciones).

Art. 40 En caso de retiro definitivo de un estudiante y para cualquier tramite de
notas y constancias, serd necesario que presente la solvencia de la biblioteca.
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Art.41. En el caso que el estudiante no ha entregado el libro en el periodo
establecido o pagado una mora durante periodo de evaluacién, no podra realizar
su evaluacion.

Art.42. Los materiales en proceso de clasificacion y categorizaciéon o reparacion,
no se prestaran bajo ninguna circunstancia, hasta el momento en que los
responsables de dicho proceso los entreguen a los encargados del préstamo.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y GOBIERNO

Art.43. El encargado de biblioteca realiza sus funciones bajo la autoridad de Sub
Direccion Académica, que debera supervisar el cumplimiento de las disposiciones
que adopten los 6rganos de gobierno del Instituto y que afecten a la organizacion
y funcionamiento del servicio de biblioteca.

Art.44. El encargado de biblioteca sera un cargo técnico, y es el responsable de la
gestion y funcionamiento del servicio de la biblioteca. Sus funciones son:

a) Cumplir y Velar por el cumplimiento de este reglamento y demas
normativas.

b) Control, registro e ingreso a sistema vigente de material bibliografico, ya
sea por compras o préstamos de los mismos.

c) Responsable de seguimiento y gestion de devolucion de préstamos en las
fechas estipuladas con los estudiantes, docentes, personal administrativo y
demas usuarios.

d) Responsable de la conservacion y mantenimiento de los materiales
bibliograficos.

e) Revisar cada uno de los materiales bibliograficos recibidos posterior a su
préstamo, a fin de dar fe de la recepcion en buen estado. "

f) Responsable de supervisar y velar por el buen uso de mobiliario, equipo e
inventario en las instalaciones de biblioteca y sala de estudios.

g) Planificar, gestionar y evaluar la actividad de la biblioteca, de acuerdo con
las disposiciones y directrices que, al efecto, aprueben los 6rganos de
gobierno del Instituto.
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h) Registrar, imprimir y entregar boleta por cada uno de los préstamos y
renovaciones de préstamo a estudiantes, docentes y demas personal que
requiera el uso de material bibliografico.

i) Elaborar diferentes estadisticas del uso del material bibliografico
institucional,

i) Elaborar la memoria anual de servicios de la biblioteca.

k) Facilitar la informacion que le soliciten las autoridades del Instituto.

I) Proponer la programacion de mejoras a la biblioteca, a sus instalaciones,
equipamiento y servicios.

m) Proponer la compra de nueva bibliografia y otros medios de apoyo.

n) Promover la cooperacion Inter bibliotecario con otros centros de informacion
nacional e internacional.

o) Ejercer cualquier otra funcion que le sea atribuida por la Sub Direccion
Académica, el Director General, el Presidente, y/o el Directorio Ejecutivo

CAPITULO Vi
DEL REGIMEN ECONOMICO

Art.45. La Biblioteca tendra un presupuesto anual, que estara integrado en el
presupuesto general del Instituto.
CAPITULO VII

DE LOS USUARIOS

Art.46.Se considera usuario de pleno derecho de la biblioteca a toda persona que
sea miembro de la comunidad institucional.

L]

Art.47.Son usuarios de la biblioteca: ‘
a) Estudiantes activos, docentes, profesionales y personal administrativo de la
institucion.
b) Investigadores y profesionales, que estan cursando asignaturas o
realizando proyectos en la institucion.
c) Organismos e instituciones con los cuales exista previo convenio Inter
bibliotecario.

10
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Art.48.Los miembros de la comunidad institucional y demas personas que puedan
acceder a la condicién de usuario, tienen los siguientes derechos:

a) Acceder a la consulta y estudio de los fondos bibliograficos y documentales
que constituyen la biblioteca, asi como a los demas servicios que presta la
biblioteca, en las condiciones que marquen las normativas de los diferentes
servicios.

b) Recibir informacion, asesoramiento y ayuda en la localizacion y acceso a
fuentes de informacion.

c) Recibir la formacion para la utilizacion de cada uno de los servicios.

d) Hacer uso de las computadoras de consulta, ubicadas en biblioteca para
visualizar el catalogo en linea, elegir el titulo que desea y/o solicitar a
bibliotecario la emision del mismo.

e) El estudiante tiene derecho a préstamo de libro equivalente al niumero de
asignaturas inscritas y deben de devolverse antes de cada examen final.

Art.49.Los miembros de la comunidad institucional y demas personas, que puedan
acceder a la condicion de usuario, tienen las siguientes obligaciones:

a) Respetar la integridad y el estado de las instalaciones y equipamiento de la
biblioteca, asi como de los fondos bibliograficos y documentales que
componen sus colecciones.

b) Cumplir con las disposiciones que regulen el acceso y uso de los distintos
servicios de la biblioteca.

c) Mantener el orden dentro de las instalaciones de la biblioteca.

d) Colaborar con los servicios de la biblioteca, con el fin de permitir el correcto
funcionamiento de los mismos, evitando conductas que pudieran deteriorar
la prestacion de los mismos.

e) Abstenerse de utilizar servicios o prestaciones a los que no este autorizado
acceder.

Y

CAPITULO VI
SOBRE LA CONDUCTA POR OBSERVAR EN LA BIBLIOTECA

Art.50. Con el fin de proteger el acervo, el mobiliario y el equipo, la biblioteca se

reserva el derecho de revisar las pertenencias y aun al mismo usuario, en caso de
considerarlo necesario. La revision sera realizada si el personal de vigilancia y/o el

11
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personal de la biblioteca sorprenden a un usuario utilizando libros, maltratando o
robando materiales.

Art.51. Las areas de lectura son areas de trabajo , por lo que los usuarios se
abstendran de realizar conversaciones informales o discusiones grupales. En caso
de ser necesario, los usuarios hablaran en voz baja. En las zonas de atencion al
publico, en la sala de recursos audiovisuales y cubiculos de estudio, los usuarios
deberan hablar en voz baja y guardar un comportamiento comedido, conducta no
apropiada incluye hablar en voz alta, jugar y usar audio-visuales sin audifonos.

Art.52. El encargado de la biblioteca se reserva el derecho de prohibir cualquier
actividad que moleste al resto de los usuarios, ponga en peligro los acervos, el
mobiliario o las instalaciones fisicas de la misma.

Art.53. Los usuarios no podran introducir bebidas, comidas y animales a las
instalaciones fisicas. Asimismo, celulares, localizadores y otros aparatos deben de
apagarse o ponerse en modo de vibrador, conversaciones por celulares deben de
tener lugar afuera de la biblioteca. Se prohibe fumar dentro de la biblioteca y
trasladar materiales de la biblioteca a los servicios sanitarios

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

Art.54. Al usuario que sea sorprendido en el robo, mutilacion o destruccién de
materiales o equipo de la biblioteca; asi como en la falta de respeto y
consideracion a los demas usuarios y al personal de la biblioteca, manchar los
libros, muebles, paredes y/o materiales bibliograficos, dafar o borrar el material
audiovisual; asi como el uso indebido de los mismos, se le suspenderan todos los
servicios, incluido el ingreso durante un ciclo académico. Otras faitas a este
reglamento, se sancionaran con la suspension de todos los servicios, incluido el
ingreso por un periodo determinado. Las reincidencias en faltas a este reglamento
se castigaran con la suspensién definitiva de todos los derechos, y se podra llegar
a la expulsion definitiva de la institucion.

Art.55. Los usuarios que no devuelvan los materiales en la fecha u hora indicadas,
cubriran el pago de una multa diaria establecida en los aranceles del catalogo

12
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institucional, segtn el tipo de préstamo, multa que no excedera el costo del bien
en moneda nacional. En caso de pérdida, los usuarios pagaran el costo fijado del
bien dado en prestamo, mas las multas acumuladas hasta la fecha de notificacion
del extravio, mas una pequefia cantidad adicional por el costo del procesamiento
administrativo de los materiales establecido en los aranceles del catalogo
institucional. Cuando existiera reincidencia por parte de los usuarios, el encargado
de la biblioteca podra suspender temporal o definitivamente la prestacion de los
servicios.

Art.56. Cualquier otra conducta ilicita no prevista en este reglamento, sera
sancionada conforme a lo previsto en la normativa legal existente y de acuerdo a
lo que defina la Direccion General.

Art.57. El Instituto podra suspender todo tramite administrativo de los usuarios
internos, que mantengan deudas con la biblioteca.

Art.58. El personal de la biblioteca que infrinja este reglamento, sera objeto de
sanciones administrativas.

CAPITULO X
DISPOSICIONES ESPECIALES

Art.59.- Toda reforma aprobada por el Directorio Ejecutivo se tiene por
incorporada a este reglamento.

Art.60. Todo lo no previsto por el presente Reglamento debera ser resuelto por el

Directorio Ejecutivo de la institucion.

CAPITULO XI h
VIGENCIA

Art. 61. Derogase los reglamentos anteriores a esta fecha y registrese el presente
con sus reformas. El presente reglamento fue aprobado con sus reformas por el
Directorio Ejecutivo, segun Acta nimero ochenta y ocho en el punto niumero dos de
fecha once de veintinueve de octubre del afio dos mil veintiuno

13
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Art. 62. El presente Reglamento entrara en vigencia, a partir de la fecha de
registro en la Direccion Nacional de Educacion Superior del Ministerio de
Educacion Ciencia y Tecnologia.

14
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