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EXPOSICION DE MOTIVOS

Que, la regulacion respecto del cuidado y conservacion de
los bienes culturales con valor histérico en nuestro pais adolece de
especificidad en relacion a libros y archivos antiguos; la Ley Federal
sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Historicos en
su articulo 36, fraccion 111, los equipara con monumentos histoéricos,
sin considerar sus caracteristicas particulares.

Que, la Biblioteca José Maria Lafragua es el principal
espacio de resguardo de los bienes documentales con valor cultural de
la Universidad, por lo que; resulta necesario dotarla de una
normatividad interna que le permita su adecuado manejo,
preservacion y uso.

Que, este orden normativo se enfoca a crear una nueva
estructura administrativa orientada a la racionalizacion vy
profesionalizacion de las funciones del personal de la Biblioteca y a
especificar aspectos relacionados con la preservacion de los bienes
culturales y del recinto que los contiene.

Que, con objeto de preservar el acervo e imagen de la
Biblioteca José Maria Lafragua, manteniéndola lo mas apegada
posible a su contenido historico, se crea la Comisidon para Reubicar
Bienes con Valor Cultural de la Universidad, con el Unico fin de
detectar y reubicar todos aquellos bienes que por su naturaleza, sean
considerados como bienes con valor cultural y por ende deban ser
parte del acervo en custodia de la Biblioteca José Maria Lafragua.

De tal forma, la Universidad se coloca en la vanguardia
legislativa al incorporar a su normatividad criterios a seguir para la
conservacion, restauracion, consulta y manejo de valores culturales
documentales de fondo antiguo, colmando el vacio legal que existe en
esta materia al interior de la Institucion, a fin de garantizar a las
futuras generaciones la preservaciéon de un legado cultural de gran
valor y trascendencia.

Por lo anteriormente expuesto; con fundamento en las
facultades que me confieren los articulos 17 fracciones VI y VII de la



Ley de la Benemérita Universidad Autbnoma de Puebla; 53 y 62
fraccion XVII del Estatuto Organico, emito el siguiente:

ACUERDO QUE ESTABLECE LINEAMIENTOS GENERALES
PARA REGULAR A LA BIBLIOTECA JOSE MARIA
LAFRAGUA DE LA BENEMERITA UNIVERSIDAD

AUTONOMA DE PUEBLA.

TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto; la
recuperacion, incremento, conservacion, restauracion y uso, de bienes
con valor cultural que custodia la Biblioteca José Maria Lafragua de la
Benemérita Universidad Autonoma de Puebla, asi como; los bienes
gue se integren a la misma.

También son aplicables a los bienes muebles, que siendo
propiedad de la Universidad, se encuentran custodiados o depositados
en un lugar distinto de la Biblioteca, que de acuerdo a las
disposiciones de esta normatividad y por su naturaleza, deban formar
parte de ella.

Articulo 2 Las disposiciones de este ordenamiento son
de observancia general para la comunidad universitaria y para
aquellas personas que sin ser integrantes de la misma, hagan uso de
los servicios ofrecidos por la Biblioteca o tengan alguna relacion
directa con sus actividades.

Articulo 3. Para los efectos de esta normatividad, se
entiende por:

I. Universidad. la Benemérita Universidad Autonoma de
Puebla;

I1. Biblioteca. La Biblioteca José Maria Lafragua

i Ley. la ley de la Universidad;

IV. Estatuto. El Estatuto Organico de la Universidad



V. Patrimonio documental. Manuscritos, libros y otros
documentos raros valiosos que se encuentran en
bibliotecas y archivos de la Universidad, asi como; aquellos
gue se encuentran contenidos en cualquier otro medio o
soporte: audiovisual, digital, fotografico y magnético.

VI. Director. El Director de la Biblioteca.

VII. La Comision del Patrimonio Cultural. La Comisién
Permanente de Proteccién y Preservacion del Patrimonio
Universitario del H. Consejo Universitario.

VIII. Bien de valor cultural. Todos aquellos objetos de mayor
relevancia y singularidad en los que se manifiesta o
testimonia el valor de la civilidad de un pueblo, descritos en el
articulo octavo de esta normatividad.

Articulo 4. La Biblioteca es una entidad cultural
organicamente adscrita a la Vicerrectoria de Docencia de la
Universidad, cuyos objetivos son:

I. Conservar, custodiar, inventariar, clasificar, catalogar,
acrecentar y difundir los bienes con valor cultural que
constituyen su acervo.

Il. Facilitar y permitir el acceso a las personas al patrimonio
documental que custodia para fines de investigacion de
acuerdo a las disposiciones del presente ordenamiento.

I1l. Difundir informacion del patrimonio documental que
custodia por medio de revistas, boletines, audiovisuales,
reproducciones digitales y cualquier otro medio que se
considere adecuado.

Articulo 5. La sede de la Biblioteca y las areas de
resguardo que ocupan las colecciones y espacio para el cumplimiento
de sus funciones, estan ubicadas en el interior del edificio Carolino de
la Universidad, por ningin motivo deben reubicarse; a menos de que
se presenten circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, que
pongan en riesgo de destruccion, pérdida o deterioro los bienes con
valor cultural que custodia.

En estos casos, el director solicitara temporalmente por
escrito, al Rector con copia a la Comision del Patrimonio Cultural,
trasladar total o parcialmente los bienes de la Biblioteca a un espacio
adecuado para su conservacion y resguardo. Tan pronto como se



restablezcan las condiciones ideales en la sede de la Biblioteca, todos
los bienes trasladados, deberan reintegrarse a la misma.

Articulo 6. En la seck de la Biblioteca no se permitira, la
fijacion de objetos que afecten su instalacién ordinaria, asi como; su
acondicionamiento para actividades diferentes a las de su destino.

Articulo 7. En las obras de conservacion, mantenimiento
y reparacion al recinto de la Biblioteca, se procurara respetar sus
caracteristicas arquitectonicas, decorativas y disefio original.

Articulo 8. Constituyen el patrimonio universitario con
valor cultural custodiado por la Biblioteca, los siguientes materiales:

I Manuscritos e Impresos.

a) Incunables, que son libros impresos entre los afios 1450 y
1500.

b) Libros antiguos, que son libros impresos entre los afios
1501y 1800.

c) Libros del siglo XIX.

d) Libros del siglo XX.

e) Libros y documentos manuscritos.

f) Documentos raros e historicos.

g) Fondos documentales.

h) Impresos sueltos del siglo XIX.

i) Periodicos.

J) Revistas y publicaciones periddicas.

k) Tesis.

) Folletos.

m)Materiales de referencia.

Il. Material miscelaneo.

n) Codices.

0) Mapas y planos.

p) Planchas de grabados.

g) Obra gréfica.

r) Fotografias.

s) Cualquier ejemplar de publicacion que se considere debe
ser objeto de una proteccion especial para su conservacion.

t) Objetos que formen parte del fondo original: sellos,
monedas, etc.



u) Pintura que pertenezca al fondo original de la Biblioteca,
retratos.
Il. Materiales de nueva tecnologia.
a) Discos compactos.
b) Rollos de microfilm y microfichas.
c) Cualquier ejemplar de publicacion que deba ser objeto de
una proteccion especial para su conservacion.
V. Otros bienes muebles como:
a) Estanteriay mobiliario.
b) Mobiliario moderno.
V. Aquellos bienes que tengan caracteristicas analogas a lo
mencionados con anterioridad

Articulo 9. Los bienes culturales que custodia la
Biblioteca, no se destinaran para fines particulares. Ningun ejemplar
asignado a funcionarios de la Biblioteca sera sustraido de su acervo
documental, ni de sus instalaciones.

Capitulo Il
Del personal de la Biblioteca

Articulo 10. Corresponde al Rector, la administracion
del patrimonio cultural de la Universidad. Podra adscribir, los bienes
gue incrementen el acervo documental de la Biblioteca, considerando
a esta como un fondo antiguo de material raro y valioso.

Para el buen funcionamiento y conservacion del
patrimonio cultural resguardado en la Biblioteca, delega su
administracion a un Director y el personal necesar io.

Articulo 11. La Biblioteca para cumplimiento de sus
objetivos, se organizara jerarquicamente de la forma siguiente:

Una Direccion.
a) Una Jefatura de Conservacion vy
Administracion del Acervo de quien
dependeran las areas siguientes:
1 Control Bibliografico



2 Servicio de Consulta.
b) Una Jefatura Administrativa

c) Ademas dependeran directamente de la Direccion
las areas siguientes:

1 Catalogacion.

2 Investigacion Académica.

3 Clasificacion y Referencia.

4 Informatica.

d) Bibliotecarios de Fondo Antiguo.

Articulo 12. La totalidad del acervo documental de la

Biblioteca, estara bajo la responsabilidad del Director.

Articulo 13. El Director de la Biblioteca tendra las

obligaciones siguientes:

V1.

Representar administrativamente a la Biblioteca en el
interior y exterior de la Universidad;

Dirigir, autorizar, supervisar y evaluar las tareas del
personal adscrito a la Biblioteca;

Elaborar anualmente planes, programas y proyectos
relacionados con las funciones sustantivas de la
Biblioteca,

Rendir anualmente un informe por escrito de las
actividades realizadas en la Biblioteca, a la Vicerrectoria
de Docenciay a la Comisién del Patrimonio Cultural,
Trabajar, en coordinacion con el titular y personal de la
Vicerrectoria de Docencia, en la elaboracion de planes,
programas y proyectos para su optimo funcionamiento;
Asesorar a la Comisién del Patrimonio Cultural, en los
aspectos técnicos para la formulacion de criterios de
conservacion de los bienes con valor cultural custodiados
por la Biblioteca.

VII. Proponer y gestionar las adquisiciones de mobiliario,

equipo y material bibliografico necesario para la
Biblioteca;



VIIl.  Coordinar el desarrollo de planes, programas vy
proyectos con sus homologos de aquellas instituciones
con las que haya establecido convenios de colaboracion;

IX. Propiciar la capacitacion permanente del personal
adscrito a la Biblioteca.

X. Estabilizar las colecciones que se encuentran en custodia
de la Biblioteca.

XI. Apoyar en la elaboracion del inventario y catalogo del
patrimonio documental ubicado en la Biblioteca;

XII. Apoyar en la difusion sobre la existencia del patrimonio
documental que custodia, e implementar campafnas de
proteccion a los mismos;

XIIl.  Vigilar e inspeccionar los bienes documentales que se
encuentran en la Biblioteca;

XIV.  Coordinar la aplicacion de los procedimientos
idoneos para la conservacion y utilizacion del patrimonio
documental;

XV. Participar en el incremento del patrimonio con valor
cultural documental que custodia, proponiendo al Rector
la reivindicacion o adquisicion de bienes de importancia
cultural;

XVI.  Colaborar con la Vicerrectoria de Extension vy
Difusion de la Cultura, en actividades que permitan la
difusion; de los bienes documentales contenidos en la
Biblioteca, a través de exposiciones;

XVII.  Vigilar la ejecucion de toda modificacion o cambio de
sitio de cualquier bien cultural mueble o documental
ubicado en la Biblioteca.

XVIIl. Establecer los mecanismos necesarios, en
concordancia con las normas nacionales e
internacionales, para conservar, tasar, resguardar,
inventariar, catalogar, clasificar, difundir y restaurar los
bienes del patrimonio cultural universitario que custodia
dicha Biblioteca,

XIX. Las demas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.



Articulo 14. El Jefe de Conservacion y Administracion del

Acervo, tendra las obligaciones siguientes:

V.

VI.

Disefiar y aplicar un sistema de conservacion vy
administraciéon del acervo de la Biblioteca, de acuerdo con
sus caracteristicas y necesidades, tomando en
consideracion las normas nacionales e internacionales
para fondos de caracteristicas similares.

. Supervisar el optimo funcionamiento del sistema de

administracion, garantizando la preservacion del acervo,
en las mejores condiciones posibles, sin que se
comprometa en forma alguna, su utilizacion y consulta.

Vigilar y optimizar las condiciones de albergue de los
materiales, a fin de garantizar su estabilidad fisico-quimica
y procurar su preservacion.

Atender las necesidades de conservacion del acervo

de la Biblioteca, a través de la aplicacion de medidas
preventivas que contribuyan a su estabilizacion.
Evaluar la condicion de los materiales que requieran
intervenciones mayores, a fin de turnarlos para su
restauracion, al centro de restauracion de material gréafico
de la Universidad. Todas las intervenciones realizadas en
los materiales de la Biblioteca quedaran regidos bajo
criterios nacionales y en su caso; internacionales, mediante
el uso de técnicas, materiales y procedimientos
actualizados.

Aplicar las medidas correctivas de estabilizacion e
intervencion minima en los materiales que lo requieran.

VII. Supervisar las tareas de las areas de control bibliografico

y servicio de consulta a fin de que el sistema de
conservacion y administracion del acervo, opere en forma
eficiente.

VIIl. Las demas que le sean asignadas para el buen

funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 15. El Jefe Administrativo tendra las

obligaciones siguientes:



V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Encargarse del despacho de la Direccion en ausencia del
Director.

Regular la correcta aplicacion del fondo fijo para el
desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de la
Biblioteca.

Comprobar a Contraloria General de la Universidad, la
aplicacién del fondo fijo.

Administrar y controlar los ingresos generados por los
servicios que ofrece la Biblioteca.

Comprobar a la Vicerrectoria de Docencia de la
Universidad la aplicacion de los ingresos propios.

Llevar un control transparente de los recursos asignados a
la Biblioteca o0 en su caso generados por ella.

Efectuar las adquisiciones de los bienes y suministros
necesarios para el desarrollo de labores de todo el personal
de la Biblioteca.

Administrar y supervisar al personal adscrito a la
Biblioteca.

Apoyar a la Direccidn en las actividades de promocion y
difusion de la Biblioteca.

Organizar el registro de la correspondencia y manutencion
de los archivos.

Elaborar reportes mensuales y anuales correspondientes a
su jefatura.

Las demas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 16. El responsable del area de Control

Bibliografico tendra las obligaciones siguientes:

Mantener acomodado y ubicado en perfecto orden, el
material dentro de los repositorios o area de albergo, a
fin de garantizar su acceso eficiente y expedito.

Llevar los registros de control del acervo a traves de los
instrumentos del sistema de administracion.
Proporcionar a las distintas areas de la Biblioteca los
materiales requeridos.
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IV. Mantener el inventario de los materiales bajo un cuidado

escrupuloso que permita su verificacion en el momento
en que las autoridades correspondientes asi lo requieran.

V. Participar en las reuniones de trabajo que sean

convocadas por la Direccion y la Jefatura Administrativa;

VI. Llevar el registro de adquisiciones por compra, 0 canje,

para la asignacion de su codigo de barras, dando de alta o
modificando las bases de datos electrénicas, de acuerdo
a los procedimientos establecidos, ubicando los nuevos
materiales en su sitio correspondiente.

VII. Participar conjuntamente con la Direccion vy jefaturas, en

la planeacion y organizacion de los  proyectos a
implementarse en la Biblioteca;

VIIl.  Elaborar reportes mensuales y anuales

correspondientes a su funcidén y demas actividades que le
sean asignadas por el Director de la Biblioteca para el
buen funcionamiento de la Biblioteca.

IX. Las demas que le sean asignadas para el buen

funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 17. El area de Servicios al Publico tendra las

obligaciones siguientes:

Aplicar los procedimientos del sistema de administracion
para la atencion de los usuarios de la Biblioteca, de
acuerdo con los procedimientos de consulta autorizados
por la Direccion.
Llevar a cabo el registro correspondiente de consulta para
efectos de control de todo el material que se consulte
dentro de la sala, asi como; registros que forman parte del
sistema, a fin de optimizar el servicio.
Vigilar y supervisar personalmente la correcta utilizacion de
todos los materiales, asi como; la observancia vy
cumplimiento del reglamento de consulta vigente
Participar en las juntas y reuniones de trabajo convocados
por el Director y la Jefatura Administrativa;
Informar a los usuarios acerca de las disposiciones
establecidas para la consulta del acervo de la Biblioteca;
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V1.

VII.

VIII.

Orientar y otorgar el servicio de referencia a los
investigadores, sobre los materiales bibliohemerogréficos,
gréaficos y documentales de la Biblioteca.

Participar conjuntamente con la Direccion y demas jefaturas
correspondientes, en la planeacién y organizacion de los
proyectos a desarrollar en la Biblioteca;

Presentar al Director reportes mensuales y anuales
correspondientes a su area.

Las demas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con sus
funciones.

Articulo 18. EIl responsable del area de Catalogacion

tendra las obligaciones siguientes:

V1.

VII.

VIII.

Seleccionar los materiales que deban catalogarse vy
establecer prioridades en relacion a lo que se acuerde con el
Director de la Biblioteca;

Adoptar las normas de catalogacion y el uso del sistema
automatizado establecido por la Direccion General de
Bibliotecas de la Universidad.

Adoptar la normatividad nacional e internacional
correspondiente al libro antiguo haciendo los ajustes
pertinentes en relacion a las particularidades del material
gue custodia la Biblioteca;

Revisar y dirigir la normalizacion y todo lo relativo a
autorias, de acuerdo a las fuentes previstas y jerarquizadas
por las politicas de catalogacion;

Organizar, controlar y supervisar las tareas del personal a su
cargo, asi como; el suministro de material necesario para su
buen desempefio;

Participar en las reuniones de trabajo que convoque la
Direccion y la Jefatura Administrativa;

Participar en las acciones encaminadas a la planeacion y
organizacion de proyectos a implementar en la Biblioteca;
Apoyar a la Direccion en las actividades de promocién y
difusion de la Biblioteca;

Elaborar reportes mensuales y anuales correspondientes a
Su area.
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X. Las demas que le sean asignadas para el buen

funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con sus
funciones.

Articulo 19. El responsable del area de investigacion

académica adscrito a la Biblioteca, tendré las obligaciones siguientes:

VI.

VII.

Organizar, catalogar y clasificar los fondos documentales
historicos de la Biblioteca;

Apoyar la consulta especializada de usuarios y personal de
la Biblioteca;

Participar en las juntas y reuniones de trabajo convocadas
por la Direccion y la Jefatura Administrativa;

Participar conjuntamente con la Direccion y jefaturas; en
la planeacion y organizacion de los proyectos a
implementar en la Biblioteca;

Apoyar a la Direccion en las actividades de promocion y
difusion de la Biblioteca;

Elaborar reportes mensuales y anuales correspondientes a
su cargo, y

Las demas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 20. El responsable del area de Clasificacion y

Referencia tendra las obligaciones siguientes:

Clasificar por materias todo el material bibliografico,
correspondiente al fondo antiguo en proceso de
catalogacion.

Proponer el material bibliografico de referencia para el
proceso de catalogacion.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la
Direccion y la Jefatura Administrativa.

Apoyar el servicio de consulta a través de la referencia de
los materiales que puedan ser de interés del usuario, asi
como; de aquellos que puedan ser difundidos a través de
proyectos especificos de la Direccion y exposiciones que se
organicen.
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VI.

VII.

VIII.

Participar en la planeacién y ejecucion de proyectos para el
buen desempenio de la Biblioteca.

Participar en actividades de promocion y difusién de la
Biblioteca.

Elaborar reportes mensuales y anuales correspondientes a
su cargo.

Las demas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 21. El responsable del area de informatica

tendra las obligaciones siguientes:

l.
1.
1.
AVA
V.
V1.
VII.

VIII.

Mantener y proveer el soporte de la red de computo de la
Biblioteca;

Administrar el sistema automatizado de catalogacion;
Mantener las paginas electronicas de la Biblioteca;

Aplicar tecnologias digitales para la reprografia, difusion,
recuperacion y acceso al patrimonio documental;
Participar en la planeacion y ejecucion de proyectos para el
buen desempefio de la Biblioteca;

Participar en actividades de promocion y difusion de la
Biblioteca;

Elaborar reportes mensuales y anuales correspondientes a
su cargoy

Las demés que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 22 Quien se desempefie como bibliotecario de

fondo antiguo tendra las obligaciones siguientes:

Realizar  descripciones normalizadas del material
bibliohemerografico y documental en concordancia con las
normas nacionales e internacionales;

Elaborar registros catalograficos en un entorno
automatizado;

Mantener organizado y ordenado el material
bibliohemerografico de su area.
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IV. Llevar el registro y control de la informacion con la que se
trabaja o que se genera de manera impresa, referenciada o
electronica de acuerdo a las normas y lineamientos
adoptados por el sistema bibliotecario universitario;

V. Apoyar a las areas de Control Bibliografico y Servicio de
Consulta de acuerdo con un plan de trabajo realizado
segun las necesidades especificas de la Biblioteca.

VI. Apoyar a la Direccion en las actividades de promocion y
difusion de la Biblioteca;

VII. Las deméas que le sean asignadas para el buen
funcionamiento de la Biblioteca y que se relacionen con
sus funciones.

Articulo 23. Para desempefiarse como bibliotecario se
requiere:

I. Tener experiencia en el servicio bibliotecario de
clasificacion, catalogacion, manejo de  sistemas
administradores de bibliotecas, distribucidén, planeacion,
reordenamiento y manejo de material bibliografico del
fondo antiguo.

Il. Cuando los requerimientos de la Biblioteca asi lo ameriten
se deberd acreditar conocimientos de latin, inglées o
francés, asi como; en literatura, historia, filosofia o
teologia;

I1l. Debera acreditar su nivel de escolaridad o experiencia y
aprobar el examen que le sea aplicado.

Articulo 24. Las dependencias universitarias colaboraran
en la realizacion de campafas educativas para el conocimiento,
preservacion, recuperacion e incremento de los bienes del patrimonio
cultural documental de la Universidad. Asimismo, informaran a las
autoridades sobre los bienes culturales documentales que obren en su
poder, y que deban ser integrados a la Biblioteca, al tener dichos
bienes, alguna de las caracteristicas sefialadas en el articulo octavo de
este ordenamiento.

Articulo 25. Cualquier miembro de la comunidad

universitaria que tenga conocimiento fundado de la existencia de un
bien cultural que pueda ser considerado y declarado como tal, debera
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informar tal circunstancia al Rector, al Director de la Biblioteca, o a la
Comision del Patrimonio Cultural para efecto de que se realicen las
acciones procedentes.

Asi mismo debera informar a la Comision para reubicar
bienes con valor cultural, de material que haya pertenecido a la
Biblioteca y que se encuentre en otras dependencias a fin de lograr su
reincorporacion.

TITULO SEGUNDO
DE LA PRESERVACION Y RESTAURACION DEL
PATRIMONIO
DOCUMENTAL

Capitulo I.
De la Preservacion

Articulo 26. La preservacion del patrimonio documental
de la Biblioteca incumbe a todos los integrantes de la comunidad
universitaria; por tanto, cualquiera de ellos, podra informar a su
Director sobre los hechos, actividades u omisiones que deterioren
dicho patrimonio, para efecto de que éste proceda conforme a lo que
establece el presente ordenamiento.

Articulo 27. Para la conservacion del patrimonio
documental, el Director trabajara en coordinacion con la jefatura de
Conservacion y Administracion asi como; con las dependencias
universitarias que asi corresponda.

Articulo 28. EIl area de albergo de los materiales debe
reunir las condiciones indispensables que para ello establecen las
normas nacionales e internacionales, en todos los aspectos que
garanticen su preservacion.

Articulo 29. Los materiales deben estar ubicados en
estanteria metalica en buen estado, atendiendo a las caracteristicas
fisicas y estado de conservacion de los materiales; lo anterior sin
perjuicio de la estanteria original con que cuenta la Biblioteca.
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Articulo 30. El area de albergo se mantendra bajo un
escrupuloso sistema de seguridad que contara con los dispositivos
necesarios de deteccion, para la prevencidn de siniestros asi como; de
respuestaa emergencia.

Articulo 31. Las condiciones climaticas del albergo
deberan mantenerse constantes, bajo los paradmetros que establece la
norma nacional e internacional: 18 a 20° C y 50- 55 % H.R.,
aplicandose las medidas necesarias para este fin.

Articulo 32. Las areas de resguardo se mantendran bajo
las condiciones de orden e higiene necesarias, para garantizar la
preservacion de los materiales, sin riesgos derivados de condiciones
adversas.

Articulo 33. La Direccion de la Biblioteca implementara
formas de control para el acceso y custodia de los materiales bajo su
responsabilidad.

Articulo 34. La Biblioteca utilizara Unicamente técnicas
seguras para la reproduccion parcial de los materiales consultados por
parte de los usuarios, como de medios fotograficos o digitales. En
ningun caso y bajo ninguna circunstancia se autorizara fotocopiar
manuscritos y publicaciones anteriores al aino 1951 o documentos que
por sus caracteristicas puedan ser objeto de algun tipo de deterioro.

Articulo 35. La Biblioteca generara a través de proyectos
de la Direccion, medios alternativos de consulta de aquellos materiales
gue por su importancia, valor o estado de conservacion, sea preferible
su consulta por ese medio, garantizando de esta forma la preservacion
del original.

Capitulo 11
De la Restauracion

Articulo 36. La restauracion no debe alterar en forma
alguna el contenido ni la integridad del patrimonio documental, por
tanto; debera realizarse, atendiendo a los aspectos siguientes:

a) Toda intervencion debera respetar la integridad del objeto.
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b) Debera ser minima.

c) Debera ser reversible.

d) Se realizara con materiales, técnicas y procedimientos
actualizados y acordes a las caracteristicas originales del
objeto.

e) Quedara debidamente documentada.

Articulo 37. La Biblioteca enviard los materiales que
requieran restauracion al taller o laboratorio que determine el
Vicerrector de Docencia, previa aprobacion del Rector, a fin de que el
acervo de la Biblioteca sea atendido lo mejor posible.

TITULO TERCERO
DEL USO DEL ACERVO

Capitulo |
De la consulta

Articulo 38. Podran ser usuarios del patrimonio
documental de la Biblioteca para su consulta dentro de sus
instalaciones, los miembros de la comunidad universitaria o de la
ciudadania en general, que soliciten el servicio y cumplan con los
requisitos siguientes:

a) Solicitar el servicio de consulta a la Direccion de la
Biblioteca

b) Acreditarse mediante una identificacion oficial como
miembro de una comunidad académica universitaria o de
manera individual a través de una identificacion personal.

¢) Llenar una solicitud que le serd proporcionada por la
Direccion de la Biblioteca, junto con el reglamento de
consulta que debera observar en todo momento.

d) Acudir a la sala de consulta de la Biblioteca dentro de los
horarios de servicio.

El Director esta facultado para negar el uso del acervo

documental de la Biblioteca, cuando a su criterio, implique un riesgo
de pérdida, destruccion o deterioro.
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Tratandose de material incunable o valioso, considerando sus
caracteristicas especiales solo se permitird su consulta a investigadores
acreditados, con supervision del Director.

Articulo 39. Se prohibe el préstamo externo del acervo

documental de la Biblioteca, salvo autorizacion del Rector.

V.

VI.

VIL.

En este caso se realizara el procedimiento siguiente:

El solicitante dirigira escrito al Rector, indicando los bienes
con valor cultural de que se trate, la duracion y lugar donde se
ubicaran.

El Rector, analizando las circunstancias particulares del caso,
podra autorizar la salida temporal de los bienes
comunicandolo por escrito al Director.

Antes de permitir la salida de los bienes, se levantara acta de
entrega describiendo los bienes y las condiciones en que se
encuentren. En ella intervendran el Director, Contraloria
General, Direccion General de Patrimonio, la Oficina del
Abogado General y el solicitante.

No se permitira la salida de ningun bien custodiado por la
Biblioteca, si el solicitante no exhibe pdliza de seguros, que
garantice el valor de los bienes, de acuerdo a la tasacion
realizada por el Director.

La pdliza a que refiere la fraccidén anterior, debe ser a favor de
la Universidad, cubrir el traslado y la duracion del préstamo.
El Director debe cerciorarse de que los bienes durante el
préstamo Yy su traslado se encuentren en condiciones que no
pongan en riesgo su integridad.

Al término del préstamo deberan reintegrarse de inmediato
los bienes de la Biblioteca, para lo cual se levantara acta de
recepcion y entrega, describiendo los bienes y las condiciones
en que se encuentran; en ella intervendran el solicitante y
dependencias universitarias sefialadas en la fraccion 111 del
presente articulo.

En caso de alguna irregularidad, perdida o deterioro, la

Oficina del Abogado General ejercitara las acciones pertinentes.
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Articulo 40. La Biblioteca debera facilitar al usuario los
instrumentos adecuados para la consulta del acervo, previa solicitud
de los mismos.

Articulo 41. Los usuarios deberan manejar los materiales
consultados, de acuerdo con las recomendaciones que en forma verbal
0 por escrito les sean comunicadas al momento de recibir el servicio.

Capitulo 11
Del manejo interno

Articulo 42. El personal de la Biblioteca manejara en
todo momento el material del acervo con guantes de algodén o latex
limpios, evitando el contacto directo de los materiales con las manos.
Durante el desempefio de sus labores, utilizara batas, y en ciertas
funciones deberé protegerse igualmente con cubre bocas y gogles.

Articulo 43. Los materiales deberdn ser manejados en

forma adecuada, sacandolos de los estantes apoyando los dedos sobre
los cantos superiores desplazando el libro hacia delante, de modo que
pueda ser asido por el lomo.

Articulo 44. El personal de la Biblioteca no debera
alterar el contenido de los libros, ni agregarles inscripciones, excepto
en los sitios establecidos para numero de registro y ubicacion.

Articulo 45. Para el desempefio de las distintas tareas
relacionadas con el manejo de los materiales, el personal de la
Biblioteca debera consultar el manual de procedimientos y cefirse
estrictamente a sus disposiciones.

Articulo 46. Los libros deberan ser objeto de las
siguientes operaciones:

I. Registro: el ndmero correspondiente se consignara en el
reverso de la portada en la esquina inferior izquierda de la
hoja guarda anterior o en la inferior derecha de la guarda
posterior. Como se trata de acervo antiguo, no deberan
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aplicarse sobre las encuadernaciones ni etiquetas ni
tejuelos.

Foliacion: deben foliarse los manuscritos no foliados ni
paginados, los impresos formados por hojas sueltas
encuadernadas y aquellos impresos en que la foliacidén sea
imprescindible para el manejo del volumen. En el caso de
varios impresos de poco volumen encuadernados juntos,
éstos pueden recibir una numeracién consecutiva desde su
primera pagina. Tanto esta numeracion como la foliacion
se haran siempre a lapiz y seran realizados con el maximo
cuidado por el bibliotecario responsable.

Sellado: para marcar el volumen con el emblema de la
Biblioteca, se debe utilizar un sello de caucho con tampoén
de tinta indeleble no grasa. El sello sera de tamafio
pequefio y deberd entintar poco la hoja del libro. Se
deberan sellar: la portada o su reverso; la ultima pagina de
texto, y una péagina determinada en todos los libros. Se
sellaran igualmente, en el reverso, todos los mapas vy
planos.

Articulo 47. Todos los documentos contenidos en la

Biblioteca deberan conservarse en el estado mas préximo al original
gue sea posible. Para lo cual, la restauracion o encuadernacion de
cualquier libro debe ser objeto de un estudio previo que garantice la
integridad del volumen, prestando especial atencion a la conservacion
de margenes, encuadernaciones antiguas, hojas de guarda, exlibris, u
otros elementos similares.

Articulo 48. El sistema de manejo de revistas y otros

materiales sera analogo al empleado para los libros.

TITULO QUINTO
DE LAS SANCIONES

Capitulo Unico

Articulo 49. En el uso del acervo e instalaciones de la

Biblioteca, debe observarse la mayor diligencia posible, queda
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prohibido realizar conductas que produzcan dafio al patrimonio
cultural de la Biblioteca, tales como: marcar, tachar, manchar,
maltratar, disponer indebidamente de los bienes documentales e
instalaciones o alterar el orden dentro de su recinto.

Articulo 50. Cualquier alteracion o deterioro al acervo o
sede de la Biblioteca, debera ser reportado al Director.

Articulo 51. La persona que haga mal uso, afecte,
deteriore, inutilice o disponga ilegalmente de algin bien cultural
custodiado por la Biblioteca, debera reparar el dafo causado y sera
sancionada conforme a las disposiciones establecidas en el Estatuto
Organico de la Universidad, independientemente de |la
responsabilidad que corresponda de acuerdo a la legislacién estatal y
federal.

Articulo 52. Los actos u omisiones a que se refiere este
titulo, deberan ser comunicados inmediatamente por el Director a la
Oficina del Abogado General, para los efectos legales a que haya lugar.

TRANSITORIOS

PRIMERO. A efecto de reubicar aquellos bienes
culturales que de acuerdo a su naturaleza deban formar parte del
acervo de la Biblioteca, pero que se encuentren en lugares diversos a
ésta; dentro de los treinta dias siguientes a la entrada en vigor del
presente ordenamiento, el C. Rector nombrara a los miembros de la
comunidad universitaria que constituiran la Comision para Reubicar
Bienes con Valor Cultural de la Universidad, a fin de que ésta
determine qué bienes muebles documentales o de cualquier otra
caracteristica que deban formar parte de la Biblioteca, o integrase a
ésta atendiendo a los parametros que marca el presente ordenamiento.

Los miembros de tal Comision seran honorarios y ésta

debera cumplir su objetivo en un plazo méaximo de un afo, contado a
partir de su creacion.
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SEGUNDO. Este ordenamiento entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en la gaceta “Universidad”, organo de
difusion oficial de nuestra institucion

ATENTAMENTE

“PENSAR BIEN, PARA VIVIR MEJOR”
H. Puebla, de Z; a 29 de junio de 2004

MTRO. ROBERTO ENRIQUE AGUERA IBANEZ
RECTOR

23



