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. INTRODUCCION

Hoy se tiene la ventaja de ofertar una educacion de calidad, las acciones institucionales
han podido diversificar esta oferta y dar respuesta a través del servicio que se ofrece y
el prestigio.

El entorno institucional requiere de normas que rijan la conducta de los educandos para
poder lograr un ambiente armoénico y eficiente en las actividades académicas, debido a
que el nivel de educacion superior afronta varios retos como el establecer procesos
académicos y administrativos, sistemas de calidad, entre otros.

El Instituto Tecnolégico Superior de Tlatlauquitepec forma parte del Tecnolégico
Nacional de México, mismo que nace para dar respuesta a los grandes desafios que
el pais afronta y con ello, formar especialistas en ramos estratégicos. Por esta razén,
nuestra institucion ha orientado sus esfuerzos con la firme intencién de consolidar los
objetivos institucionales.

El presente reglamento se ha elaborado con la firme intencidn de que se desarrolle un
ambiente armoénico y eficiente para hacer uso del acervo bibliografico y de las
instalaciones del Centro de Informacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Tlatlauguitepec ya que es necesario que, como area de gran relevancia para la
formacion de los educandos, mantenga un orden.
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il ANTECEDENTES

Para la creacién del presente Reglamento se tiene a bien sefalar los siguientes
antecedentes:

e Mayo de 2010, la Subsecretaria de Educacion Superior Federal, autoriza el inicio
de operaciones del Instituto.

e Agosto de 2010, se inician las actividades académicas del Instituto con la
apertura de tres carreras: Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable,
Ingenieria en Acuicultura y la Licenciatura en Contador Publico.

e Agosto de 2010, la Secretaria de Educacién Publica Federal, autoriza la
transferencia de recursos para la operacion del Instituto, asi mismo, el Gobierno
del Estado realiza la prevision financiera para la construccién de una Unidad
Académica Departamental tipo Ill, la cual fue terminada, equipada y entregada
por el CAPCEE en septiembre de 2011, misma que fue inaugurada en Enero de
2013, por el C. Gobernador Rafael Moreno Valle Rosas.

e Junio de 2015, el H. Congreso del Estado autoriza al Municipio de
Tlatlauquitepec la donacién del predio denominado Almoloni con una superficie
de 12 hectareas, 924 areas y 568 centiareas a nombre del Gobierno del Estado
de Puebla, quedando el compromiso por parte del Estado de realizar las
gestiones necesarias para la adquisicion de 8 hectareas restantes.

» Septiembre de 2015, se firma el Convenio de Coordinacién para la operacion y
apoyo financiero del Instituto entre el Tecnoldgico Nacional de México y el
Gobierno del Estado; dicho convenio queda registrado en el Tecnoldgico
Nacional de México en noviembre de 2015.

» Diciembre de 2015, se expide el Decreto de Creacion por parte del H. Congreso
del Estado donde se crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Tlatlauquitepec.

* Marzo de 2016, se informa por parte del titular de la Unidad de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas del Estado, respecto a creacion y
habilitacion de la clave programatica para la asignacién de recursos
correspondientes a la operacion del Instituto conforme al Decreto del H.
Congreso del Estado.
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Enero de 2016, se designa al Director (a) General del Instituto Tecnoldgico
Superior a propuesta del C. Gobernador Rafael Moreno Valle Rosas, en sesién
Plenaria de Integracion de la Junta Directiva.

Abril de 2016 se lleva a cabo el tramite de alta en el SAT, en cuanto al tramite de
Firma Electronica.

Mayo de 2016 se apertura las cuentas bancarias del Instituto. (Ingresos Propios,
Recurso Federal).

Mayo de 2016 se comienza la gestién para la adquisicién del software contable
propuesto por la Secretaria de Finanzas.

Junio de 2016, se realiza el alta de la Cédula de ldentificacidon como servidor
publico ante la Auditoria Superior del Estado.

Julio de 2016 se concreta la compra del software contable entre la Secretaria de
Finanzas y el proveedor INDETEC.
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lll. MARCO NORMATIVO VIGENTE.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 3ro., Fraccion V, Vigente

Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla. Art. 79
Fraccion XXVIII. Vigente 2017.

Ley General de Educacién: Ultima reforma publicada Diario Oficial Federacién.
Vigente 22-03-2017.

Ley de Educaciéon del Estado de Puebla. Vigente, con decreto de reforma

publicado el dia 04 de agosto de 2016, en el Periddico Oficial del Estado de
Puebla.

Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior. Vigente con dltima reforma
(Diario Oficial de la Federacion, 29 de Diciembre de 1978).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente con ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion 19 de diciembre de 2016

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Vigente con
decreto de reforma Periédico Oficial del Estado el dia 23 de febrero de 2017.

Ley de Entidades Para Estatales en el Estado de Puebla, vigente con ltima
reforma: 19 de octubre de 2015.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de Puebla.
Vigente con dltima reforma 4 de mayo de 2016.

Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Instituto Tecnolégico Periddico
Oficial, 14 de diciembre de 2015.
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REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION

Con la firme intencién de que se desarrolle un ambiente arménico y eficiente para
hacer uso del acervo bibliografico y de las instalaciones del Centro de Informacion del
Instituto Tecnologico Superior de Tlatlauquitepec se establecen algunos puntos
importantes los cuales se pretende que rijan las actividades que se realizan en ésta
area del Instituto, y con la firme intenciéon de mantener una conducta intachable dentro
del mismo se expone lo siguiente:

TITULO UNICO
DESCRIPCIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente reglamento tiene como objetivo apoyar a la comunidad del
Instituto Tecnoldgico en sus funciones y actividades de estudio, docencia, investigacion,
a traves de la adquisicion, organizacién, difusién, puesta en servicio y conservacion de
los recursos documentales, asi como las normas que regulan el acceso a las
instalaciones del Centro de Informacion y el uso de los servicios.

ARTICULO 2.- Se entendera por usuarios a los miembros de la comunidad tecnoldgica:
estudiantes, docentes y personal que labora en esta casa de estudios.

ARTICULO 3.- El uso de las instalaciones del Centro de Informacion es exclusivo para
el uso de los servicios bibliotecarios y actividades relacionadas a la biblioteca, si
existiese la necesidad de realizar alguna actividad por parte de otra area, se solicitara
las instalaciones a través de oficio, por lo que el personal responsable determinara si
se concede la autorizacion, siempre que no se afecte los servicios gue se ofrecen a
los usuarios.

CAPITULOI
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 4.- Todos los usuarios tienen derecho a ser tratado con respeto y dignidad,
" de la misma manera, éste debe hacerlo con las personas que brindan el servicio en el
Centro de Informacion.

ARTICULO 5.- Los usuarios tienen derecho de asistir a talleres yvfo eventos que el
Centro de Informacién organice.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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CAPITULO 9
DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO DE INFORMACION

ARTICULO 6.- Los servicios que brinda el Centro de Informacién del Instituto
Tecnoldgico Superior de Tlatlauquitepec, son:

¢ Ordenamiento y clasificacién del acervo bibliografico.

e Préstamo Interno del acervo bibliografico.

e Préstamo del acervo bibliografico a domicilio exclusivo para usuarios internos.
¢ Cuidar el buen uso y estado del acervo bibliografico.

e Para atencién a grupos, el docente responsable debera solicitar con al menos dos
dias habiles de anticipacion el espacio para que el grupo sea atendido con el acervo
bibliografico y/o materiales requeridos. Esta solicitud debera ser completada en la
bitacora de préstamo interno que se encuentra en el centro de informacién. Es
indispensable que el docente permanezca en todo momento con grupo en la sala
de lectura. Para un mejor servicio general, es deseable que el tiempo de atencién a
grupos no exceda de dos horas.

¢ Estanteria Abierta: El usuario tiene libre acceso a los materiales existentes en
biblioteca, lo que significa que los puede tomar directamente de la estanteria.

e Informacién y Consulta: El personal bibliotecario proporcionara informacion de los
servicios que se ofrecen, ademas del uso correcto de las instalaciones, blusqueda
y ubicacién de las colecciones, horarios, uso de los recursos digitales, etc.

e Acceso a Recursos Digitales: Los usuarios internos podran acceder al uso de las
tecnologias de informacion y comunicacion, a través de la Biblioteca Digital y las
plataformas digitales adquiridas por la institucion, por lo que el Centro de
Informacién indicara la manera de acceder y las condiciones de uso de las mismas;
con la finalidad de brindarles a los usuarios un servicio de calidad aun cuando el
Instituto este pasando por situaciones de pandemias ¢ alguna problematica en la
sociedad.

e Préstamo de Equipos de Computo: El Centro de Informacion ofrece el servicio de
préstamo de equipo de computo a la comunidad tecnologica para realizar
actividades académicas como investigacion, busqueda de informaciéon y uso de
recursos digitales. El uso de los equipos sera de una hora, si el servicio no esta
saturado el tiempo podra prolongarse hasta que alguien mas solicite el equipo.

ARTICULO 7.- El horario de servicio correspondera a las necesidades planteadas por
el Instituto Tecnologico, y una vez establecido, fuera de él ningln usuario debera

permanecer dentro de la biblioteca.
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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CAPITULO
DEL ACCESO AL CENTRO DE INFORMACION.

ARTICULO 8.- Para hacer uso del acervo bibliografico y las instalaciones del Centro de
Informacion, los usuarios deberan registrar su acceso, anotando sus datos en la
bitacora y presentando su credencial de estudiante vigente. En caso de personal

docente, personal administrativo y usuarios externos podran presentar identificacion
oficial IEE.

ARTICULO 9.- Podran permanecer en el Centro de Informacién todos los usuarios que
requieran consultar acervo bibliografico o equipo de cémputo.

ARTICULO 10.- El usuario es responsable del acervo bibliografico durante su sesién
de trabajo o0 equipo de computo.

ARTICULO 11.- - El ingreso a la sala de lectura solo sera con hojas, libreta, lapiceros
y laptop en caso de ser necesario. Las mochilas, portafolios, aparatos y paquetes
deberan permanecer en el guarda bultos. El Centro de Informacién no se hace
responsable de pérdida de objetos u olvidos.

CAPITULO IV
DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS.

ARTICULO 12.- Los usuarios deben de observar una conducta correcta en el Centro
de Informacion, contribuyendo asi a conservar en él un ambiente propicio al trabajo
intelectual, observando una actitud comedida y de buenas relaciones humanas con los
demas usuarios, y con el personal del Centro de Informacion.

ARTICULO 13.- Todos los usuarios sin excepcién alguna deberan respetar el
reglamento interno del Centro de Informacién:

BIBLIOTECA

a) Devolver los materiales prestados dentro del horario de servicio.

b) No destruir, maltratar, marcar ni rayar los materiales que se prestan en el centro
de informacion.

¢) Queda prohibido consumir alimentos y bebidas, no se permite fumar dentro de las
instalaciones, ni entrar en estado de ebriedad o bajo la influencia de sustancias
toxicas.

d) Cuidar el buen estado del mobiliario, equipo e instalaciones.

TECNOLGCICO NACIONAL DE MEXICO
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e) Los usuarios que asisten al Centro de Informacién deberan comportarse de
manera correcta y hablar en voz baja dentro de la sala. Cualquiera alteracion del
orden serd acreedora de una sancién a criterio del personal responsable.

f) No utilizar la biblioteca para los siguientes casos:

e |mparticibn de clases (salvo que la capacidad de infraestructura por

alumnado requiera el uso del espacio para la imparticion de clases).
Titulo y articulo reformado 19-10-2022

e Atencion docente de alumnos y padres de familia.
g) Cooperar con la limpieza depositando la basura en su lugar.

h) Notificar inmediatamente la pérdida de los materiales prestados, asi como el mal
estado de los mismos.

i) Informar a la biblioteca acerca de los usuarios que han destruido, maltratado o
sustraido indebidamente los materiales.

J) Los usuarios que asisten al Centro de Informaciéon deberan comportarse de
manera correcta y hablar en voz baja dentro de la sala. Cualquiera alteracion del
orden sera acreedora de una sancion a criterio del personal responsable.

k) No traer nifios menores de 6 afios a la biblioteca.

AREA DE COMPUTADORAS (PC)

El Centro de Informacién cuenta con el servicio de computadora donde se observara la
siguiente conducta.

a) La capacidad maxima del area es de un usuario por equipo maximo y en su
defecto un acompanante.

b) El uso del area es de maximo una hora, el cual podra renovarse por otra hora, si
el servicio no esté saturado el tiempo podra prolongarse hasta que alguien mas
solicite el equipo.

¢) Una vez asignado el equipo computo, el usuario no deberan cambiar a otro sin
informar al personal bibliotecario.

d) Los usuarios no deberan mover los muebles y equipo de computo, no podran
cambiarlos a otros espacios.

e) Queda prohibido consumir alimentos y bebidas, no se permite fumar dentro de las
instalaciones, ni entrar en estado de ebriedad o bajo la influencia de sustancias
toxicas.

f) El acervo bibliografico que se introduzcan al cubiculo deben ser registrado en la
bitacora de préstamos internos.

g) Los usuarios deberan cuidar el espacio y no maltratar muebles, equipo o cualquier
material que les sea proporcionado en biblioteca.

h) Los usuarios que asisten al Centro de Informacién deberan comportarse de
manera correcta y hablar en voz baja dentro de la sala. Cualquiera alteracién del
orden sera acreedora de una sancion a criterio del personal responsable.

__TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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Consulta en sala: Es la consulta de las colecciones del acervo bibliografico dentro del
area de lectura de la biblioteca.

ARTICULO 14.- Queda estrictamente prohibido sentarse en las mesas o en cualquier
otro lugar distinto a las sillas destinadas especificamente para ello.

ARTICULO 15.- El mobiliario no puede moverse de su lugar sin la autorizaciéon del
personal del Centro de Informacion.

CAPITULO V
DEL PRESTAMO DEL MATERIAL

ARTICULO 16.- PRESTAMO INTERNO

El Centro de Informacion ofrece el servicio de préstamo interno de acervo bibliografico
y equipo de computo a la comunidad tecnoldgica para realizar actividadesacadémicas
como investigacion, busqueda de informacién y uso de recursos digitales.El préstamo
sera de manera individual, la credencial es intransferible y su propietario debera

presentarse personalmente a solicitar el servicio, haciéndose responsable del uso y
devolucién del material

ARTICULO 17.-PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO

Este servicio solo se otorga a la comunidad tecnologica. Consiste en la autorizacion
que se concede para llevar fuera de la Institucién el material bibliografico de suinterés.
Para realizar el préstamo a domicilio los usuarios presentaran su credencial vigente que
lo identifiqgue como alumno o trabajador del ITSTL, solo para personal docente o
personal administrativo podra presentar su credencial IEE. Se prestara a domicilio todo
el material bibliografico con excepcion de: Tesis profesionales y material bibliografico
en proceso de registro, catalogacién o cualquier otro proceso técnico.

a) Se podran retirar hasta 3 materiales de las diferentes colecciones
simultaneamente.

b) El material y libros de texto de investigacion seran prestados durante 3 dias
habiles para la comunidad estudiantil de la modalidad escolarizada y el personal
gue labora en el instituto. Para el alumnado de la modalidad semiescolarizado el
préstamo sera por 5 dias habiles, siempre que el préstamo se efectué el dia
sabado.

c) El préstamo podra renovarse en el caso del material de contenido general y
literatura, se podran hacer hasta 4 renovaciones.

d) Siempre debera de permanecer el ejemplar numero uno de cada titulo como
reserva para realizar consultas en la sala de lectura. Asimismo no se realiza

préstamo a domicilio para los titulos en los que sélo existe un ejemplar.
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

12



I¥&wL. TECNOLOGICO

Tiatianquitepec | Superior de

e) El préstamo a domicilio se realizara de lunes a sabado a partir de las 9:00 horas
y antes de las 17:00 horas.

f) Se realizaran préstamos a domicilio para los periodos vacacionales, por lo que
el usuario sblo se debera hacer el registro correspondiente con el bibliotecario.

ARTICULO 18.- PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO
El Centro de Informacién proporcionara a los usuarios el servicio de préstamo de
computadoras, para la elaboracién de sus trabajos escolares, consulta de Internet y
biblioteca digital; dicho servicio se regira bajo los siguientes lineamientos.

1. El usuario debera registrarse debidamente y presentar su credencial vigente del
ITSTL.

2. Eluso de Internet sera solamente con fines educativos, descartando aplicaciones de
‘Chat’, y evitando visitar paginas que no estén orientadas a actividades educativas.

3. No se deben descargar y/o instalar aplicaciones de software en las computadoras
del centro de informacién.

4. Una vez asignada una computadora al usuario, éste no podra utilizar otra a menos
gue el personal del centro de informacién lo autorice.

5. El tiempo de préstamo sera de una hora, con posibilidades de renovacion, de
acuerdo a las solicitudes presentadas. Se permitira el uso de computadoras
portatiles.

6. Es obligatorio guardar respeto hacia todos los usuarios, y hacia el personal del
ITSTL.

COLECCIONES

El material del Centro de Informacién esta disponible para todos los usuarios, esta
organizado en cuatro colecciones basicas:

1.- Coleccion general. Es el conjunto organizado de libros texto que tratan de temas
especificos en las distintas ramas de conocimiento humano: Filosofia, Ciencias Sociales,
Ciencias, Historia, Geografia, Arte, Literatura, Tecnologia, entre otras. Esta coleccién de
libros apoya a los programas educativos y de investigacion, asi como a lasactividades
de fomento a la lectura y de caracter general.

2.- Coleccién de consulta. Es el conjunto organizado de diccionarios, enciclopedias,
atlas, almanaques, bibliografias, manuales, directorios, folletos y demas obras a través
de las cuales las bibliotecas ofrecen a los usuarios informacién breve y precisa sobre
temas particulares; su funcién es resolver dudas y necesidades de informacién muy
especificas.

3.- Coleccion de publicaciones periddicas. El conjunto organizado de publicaciones
tales como revistas, boletines, peridédicos, anuarios e informes, cuya caracteristica es
que tienen el titulo uniforme y una periodicidad fija.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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4.- Coleccion de material didactico y audiovisual. Es el conjunto organizado de CD's,
DVD's, mapas, casetes y juegos didacticos destinados a facilitar el proceso de
ensefanza y aprendizaje.

CAPITULO VI

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 19.- Los usuarios gue desacaten las normas de comportamiento de este
reglamento seran amonestados la primera ocasion, si reinciden seran conminados a
abandonar la sala, a la tercera reincidencia se prohibira el acceso a la biblioteca y sus
servicios por un término minimo de 15 dias, que podré extenderse hasta el resto del
semestre segun la gravedad del caso.

ARTICULO 20.- La sustraccion indebida de materiales de la biblioteca se sancionara con
la suspension del servicio y el infractor sera reportado a la Direccion.

ARTICULO 21.- El responsable del Centro de Informacién sera el encargado de
reportar ante el area académica, al usuario que cometa la falta o violacion. El area
académica, previo visto bueno del Juridico, sera quien determine la sancién que se
aplicara con apego a los derechos humanos, misma que pondra en conocimiento del
infractor de manera inmediata, las cuales podran consistir en amonestacion,
suspension del servicio, cancelacion del servicio de préstamo, suspension del
estudiante en caso de sustraccién de material bibliografico sin autorizacion.
Titulo y articulo reformado 19-10-2022

ARTICULO 22.- El usuario que adquiera el préstamo de material bibliografico a
domicilio y no cumpla con la entrega en la fecha indicada, se hara acreedora a una
suspension de un mes de este servicio. Ademas, en caso de una segunda reincidencia
la suspension sera de fres meses y en caso de una tercera la suspension sera por seis
meses. Pero, si después de haber recibido dos recordatorios para la devolucién no
responde a ellos, se cancelara el servicio de préstamo a domicilio a dichos usuarios;
ademas, debera entregar o reponer el material bibliografico dentro del término de
quince dias.

Previo al inicio de los tramites de titulacion, el estudiante debera contar con su hoja de

liberacion de biblioteca, sin este requisito no podra comenzar los tramites para la
obtencién de su titulo.

Titulo y articulo reformado 19-10-2022
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 ARTICULO 23.- El usuario que mutile, ralle o haga mal uso del material bibliografico
deberan reponer la obra dafiada, mas un ejemplar similar y se le suspendera el acceso
al Centro de Informacién hasta que cumpla su sancién.

ARTICULO 24.- A todos los usuarios gue tengan en su poder libros de la biblioteca,
anterior a la emision del presente reglamento, tendrén 3 dias habiles para devolverlos
a partir de la publicacién de la lista de adeudo, que realizara el encargado(a) de
Biblioteca y publicara en diferentes puntos de la Institucion.

ARTICULO 25.- El usuario externo que incumpla yfo viole cualquiera de las
prohibiciones o disposiciones previstas en el presente reglamento sera acreedor a la
prohibicién definitiva para ingresar a las instalaciones del Centro de Informacion.

CAPITULO VII
DETERMINACIONES GENERALES

ARTICULO 26.- Los usuarios deberan respetar los sistemas de control de seguridad y
vigilancia que se establezcan.

ARTICULO 27.- El personal del Centro de Informacién no se hace responsable de los
objetos extraviados por los usuarios dentro del mismo.

ARTICULO 28.- Las mochilas, bolsas de mano y demas bienes muebles similares,
deberan siempre depositarse en los anaqueles asignados en el Centro delnformacion.

ARTICULO 29.- El Centro de Informacién no se hace responsable de las pertenencias
de los alumnos que se depositen en los anaqueles.
CAPITULO Vili

DE LOS HORARIOS

ARTICULO 30.- El horario de servicio del Centro de Informacién sera de lunes a sabado
de 09:00 a 17:00 horas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este reglamento entra en vigor a partir de la fecha en la que se publique
para conocimiento de la comunidad tecnologica.
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SEGUNDO.- La biblioteca podra suspender el servicio cuando esta lo requiera, ya sea
por motivo de realizacidon de inventario, remodelacion, capacitacion, entre otros,
notificando a los usuarios con previo aviso.

TERCERO.- Lo no previsto en el presente reglamento relativo a las conductas de los
alumnos dentro del Centro de Informacion se regira por el Reglamento General de
alumnos del Instituto Tecnologico Superior de Tlatlauguitepec.

CUARTO.- Se maodifica el titulo del Capitulo VI para quedar sélo como “Sanciones” y
los articulos 21, 22, 13 numeral F.

Por tanto, mando se publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Instituto Tecnolégico Superior de Tlatlauquitepec, a 19 de agosto del 2022 .- Mtra. Yadira
Rios Martinez, Encargada de Despacho de la Direccion General.
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