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CAPITULO I. META, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA
BIBLIOTECA DEL CAMPUS JURIQUILLA (BCJ)

Articulo 1. Meta.

Ser una unidad de servicios bibliotecarios eficiente que apoye
la formacioén y el desarrollo cientifico y tecnoldgico que se
lleva a cabo en el Campus Juriquilla.

Articulo 2. Obijetivos.

1.

Seleccionar, almacenar, organizar, y proporcionar a los
usuarios internos el acceso a la informacion en los
distintos formatos disponibles.

Apoyar las funciones de docencia, investigacion basica,
aplicada y el desarrollo tecnoldgico, asi como la difusién
de la cultura de las dependencias del Campus Juriquilla, a
traves de los servicios bibliotecarios establecidos.
Resguardar, preservar y difundir las colecciones de
CFATA, CGEO e INB.

Brindar un espacio comun que integre la vida académica y
cultural del Campus, a través de los espacios de estudio y
consulta que ofrece la Biblioteca.

Optimizar los recursos materiales y econémicos con los
que se cuenta.

Aprovechar las destrezas, habilidades y conocimientos del
personal proveniente de las tres entidades de origen para
el desarrollo y proyeccibn de las actividades a
desempenar.

Difundir las colecciones y servicios a la comunidad
externa al Campus para apoyar sus labores de estudio,
formacion e investigacion.

Articulo 3. Funciones.
1. Seleccionar y adquirir material impreso y electronico

relevante y pertinente a las necesidades de informacion del
personal académico y de posgrado del Campus Juriquilla
(CJ).



2. Brindar los servicios (manuales y automatizados) de
consulta, documentacién y préstamo (interno, externo e
interbibliotecario), necesarios para apoyar las tareas de
investigacion, docencia y difusion que se realiza en el
Campus.

3. Procesar, organizar, registrar, actualizar, conservar y
difundir las diferentes colecciones bibliohemerogréficas,
cartograficas y multimedios.

4. Brindar asesoria sobre la consulta y acceso a servicios de
informacion en linea y fibra Optica para la busqueda y
recuperacion de informacién referencial y texto completo,
tanto a la comunidad interna como a la comunidad externa.

CAPITULO Il. DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
Articulo 4. Personal de la Biblioteca.

1 La Biblioteca estd a cargo de una coordinacion, que
depende directamente del Consejo de Direccion, y
como lo establece el Reglamento General del Sistema
de Bibliotecas (RGSB), cuenta con el apoyo y asesoria
del Comité de Biblioteca.

2 La organizacién interna de la Biblioteca comprende las
siguientes &reas: a) Desarrollo de colecciones y
procesos técnicos, b) Documentacion y servicios
especializados, y ¢) Servicios al publico.

Articulo 5. Coordinador de la Biblioteca.

1 El Coordinador de la Biblioteca es designado por el Consejo
de Direccion del CJ, y tiene a su cargo la planeacion,
organizacién y coordinacién de todas las actividades de la
Biblioteca; asi como establecer las politicas de desarrollo,
operacién y procedimientos de la misma.

2. Para llevar a cabo su trabajo, el Coordinador cuenta con la
asesoria del Comité de Biblioteca.



Articulo 6. Comité de Biblioteca.

1. Este es presidido por el Presidente del Consejo de
Direccion del CJ, esta constituido por los miembros del
Consejo de Direccion (directivos de CFATA, CGEO e INB),
la Coordinacion de la Biblioteca quién funge como
secretario(@), los tres miembros representantes de los
posgrados de CFATA, CGEO e INB, mas el secretario
académico CFATA, un representante académico de de la
biblioteca, asi como los coordinadores de las licenciaturas
del Campus UNAM-Juriquilla. En ausencia de alguno de
los miembros directivos, los secretarios académicos
suplirian a éstos.

2. El Comité es un érgano de consulta y asesoria que
colabora con la Coordinacion de la Biblioteca para
proponer las politicas de adquisicion de material
documental, equipo especializado y asuntos
presupuestales, asi como lo referente al mantenimiento,
desarrollo, operacion y servicios de la Biblioteca.

3. Todas las recomendaciones y trabajos del Comité seran
dados a conocer a los Consejos Internos de CFATA,
CGEO e INB para su aprobacion.

CAPITULO lil. DE LOS USUARIOS

Articulo 7. Definicion de Usuarios.
La biblioteca brinda servicio a los siguientes tipos de usuarios:

a) Usuarios Internos. Son los miembros del personal
académico, administrativo y estudiantes de los diferentes
programas de posgrado y de licenciaturas de las
dependencias mencionadas.



b) Usuarios Externos. Se trata de aquellas personas que no
pertenecen al CJ, cuyo interés es solicitar material documental
para su consulta y estudio. También se incluyen aqui a los
investigadores o profesores visitantes del CJ que realizan
estancias académicas; estudiantes de otros posgrados,
servicio social, practicas profesionales, verano de la ciencia,
asi como aquellos que a juicio del Comité de Biblioteca
autorice para su alta e ingreso a los setrvicios.

Articulo 8. Registro y Acreditacion de los Usuarios.

1. Para que la Biblioteca lleve un control adecuado de los
usuarios, es conveniente establecer comunicacién previa con
las Secretarias Académicas de las tres dependencias de
investigacion, las Unidades de Ensefianza y las Secretaria
Administrativas o la COSJ; para que informen a la Biblioteca
de los cambios ocurridos en la plantilla del personal
académico, matricula de estudiantes y plantila de
administrativos, en lo referente a: altas, bajas, licencias, lista
de investigadores visitantes, reinscritos, tesistas, pasantes,
servicio social registrado y la relacién de alumnos que dejan
algunos de los programas. Esto ultimo también se aplica para
los tutores y/o titulares.

2. Para hacer uso de los servicios que presta la Biblioteca, el
interesado solicitard el formato de Registro para ser llenado y
firmado por el interesado, la firma del Secretario Académico
de su dependencia de adscripcion y por el tutor o responsable
académico al que este adscrito o la coordinacién del
Posgrado. Este se debera entregar en el Area de Servicios al
Pudblico o en el Mostrador de Circulacion.

3. Si el usuario cambia de area, tutor o académico, etc., debe
notificarlo a la Biblioteca para modificar su registro.

4. La Biblioteca, dara de alta, acreditara y registrara al usuario
en el Sistema de Control de Usuarios; notificara por correo
electrénico su alta; enviara el namero de registro



correspondiente y la fecha de vigencia del servicio, informara
sus derechos y obligaciones, asi como enviard copia del
Reglamento de la Biblioteca.

5. Al asistir a solicitar el préstamo en el Mostrador de
Circulacion, el usuario presentara su credencial de la UNAM -
sea trabajador o estudiante- y/o su numero de registro. En
caso de que el usuario lo olvide, debera identificarse con
alguna credencial vigente.

6. El nUmero de lector es intransferible y su posible mal uso es
responsabilidad del usuario.

Articulo 9. Obligaciones y Derechos de los Usuarios.

1. Todos los usuarios estan obligados a cumplir el Articulo 24
(incisos | a VI) del RGSB, el cual asienta lo siguiente: (I)
cumplir con las disposiciones del presente reglamento y
con los del RGSB; (ll) responsabilizarse del material de los
acervos que les sean proporcionados para consulta bajo
cualquier forma de préstamo y respetar las fechas que se
establezcan para su devolucion; (lll) contribuir a preservar
los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos de la Biblioteca
y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad vy
vigilancia que se establezcan; (IV) guardar respeto y
consideracion a los demas usuarios y al personal de la
Biblioteca; (V) responsabilizarse del uso que en el control
de préstamo se dé a su registro y credencial.

2. Mantener buen comportamiento y evitar hablar en voz
alta.

3. Todos los usuarios deberan depositar los libros y revistas
consultadas en los sitios ex-profeso  (carros
transportadores) que se encuentran indicados en las
instalaciones de la biblioteca.



4. Los académicos que hayan acreditado a usuarios
visitantes, se hacen responsables, al término de la visita
de la recuperacion de obras prestadas y de natificar a la
Biblioteca si la estancia o visita concluy6 antes de la fecha
sefalada en la solicitud de registro del usuario.

5. Los miembros del personal académico y estudiantes que
se ausenten de la dependencia de adscripcion por un
periodo mayor a un mes, deberan devolver a la Biblioteca
todo el material que obre en su poder.

6. Los académicos y estudiantes del Campus deben entregar
a la Biblioteca, un ejemplar de cada articulo, tesis, libro o
capitulos de éstos, publicaciones internas o informes que
hayan publicado en México y en el extranjero.

7. Los wusuarios tendran derecho a presentar quejas,
opiniones y recomendaciones en forma verbal o escrita
acerca del funcionamiento de la Biblioteca.

8. En caso de extravio o mutilacion de algun material, asi
como de pérdida irreparable por mal uso, el usuario
debera reponer la misma obra y edicién, en un lapso no
mayor a dos meses. En caso de maltrato, deterioro, etc.
(desencuadernacién y roturas), el usuario se compromete
a cubrir el costo de los servicios de encuadernacion y/o
restauracion.

CAPITULO IV. DE LOS SERVICIOS

Articulo 10. El servicio y horario de la Biblioteca con
estanteria abierta se brinda de las 9:00 a 20:00 hrs. de lunes a
viernes, con excepcién de los dias no laborales estipulados en
el calendario académico aprobado por el Consejo
Universitario.



Articulo 11. Todos los usuarios en general que ingresen y
utilicen los servicios de la Biblioteca deberan registrarse a la
entrada segun las disposiciones de la misma, y depositar su
mochila, bultos y/o cajas de cualquier especie en el estante
destinado para ello, excepto computadoras y objetos
personales, y de valor, asi como cuadernos de trabajo
necesarios, los cuales introducir.

Articulo 12. Los servicios que brinda la Biblioteca son los
siguientes:

1. Préstamo o Consulta en Sala.
Se refiere al préstamo del material documental y audiovisual
para consultarse dentro del recinto de la Biblioteca.

a) Los usuarios internos y externos realizan su busqueda en el
Catalogo Multibase de libros, la consulta de los materiales se
hard directamente en los estantes (estanteria abierta) y areas
destinadas para estudio individual y grupal.

b) Se pueden consultar hasta cuatro documentos por usuario.

c¢) Las obras de consulta, reserva y multimedios solamente se
prestan en el local de la Biblioteca. Excepcionalmente, se les
prestard una obra por un lapso no mayor a 24 horas, previa
autorizacion de la Coordinacion de la Biblioteca.

2. Préstamo a Domicilio.

Se refiere al que se efectia para consulta fuera de las
instalaciones de la Biblioteca, y solo se aplica para obras
monogréficas, tesis, multimedios (cd-rom, dvd, disquetes y
videos), material cartografico y materiales que no tengan
restricciones. Los usuarios internos registrados tienen derecho
a este tipo de préstamo, segun el tipo de usuario y material,
los periodos de préstamo estan de acuerdo a la tabla que se
anexa a continuacion:



Tipo Categorias Libros para Periodo de | Renova-
préstamo Préstamo ciones

1 Investigadores y
Técnicos Hasta 10 30 Una
Académicos

2 Personal de planta
(contratado, Hasta 5 15 Una
administrativos

3 Estudiantes internos
(de todos los Hasta 5 Una Una
niveles) semana

4 Visitantes
(estudiantes, Hasta 3 Una Una
profesores, semana
investigadores, etc.)

a) Las renovaciones se efectuaran siempre y cuando la
obra no haya sido requerida por otro usuario y que la
fecha de devolucién se realice puntualmente.

b) Se firmara la tarjeta de préstamo de los siguientes
materiales que desee sacar en préstamo: libros, tesis
Para el caso de multimedios (cd-rom, dvd, disquetes y
videos), asi como material cartografico debera llenar la
solicitud correspondiente.

c) Siun usuario desea consultar alguna obra que en ese
momento se encuentra en préstamo, la Biblioteca le
informard la fecha en que la obra sera devuelta y el
nombre de la persona que tiene el mismo. Solo en
casos patrticulares, la Biblioteca solicitara la devolucién
anticipada de la obra, al usuario que la tiene en
préstamo, con el compromiso de devolverla en un
periodo no mayor a tres dias.

d) En casos de auditoria, la Biblioteca podra pedir a los

usuarios las obras requeridas para su verificacion
fisica en cualquier época del afio.




e) Cuando los usuarios no devuelvan el dia indicado las
obras prestadas, no se le podra prestar ningin otro
material.

f) Se avisard a los usuarios que tengan préstamos
vencidos por correo electronico o cualquier medio
impreso.

g) Las revistas, anuarios e indices no se prestan a
domicilio, sin embargo si el material es requerido, se
realizard hasta por 2 fasciculos o volimenes por un
periodo no mayor de 5 dias naturales, previa
autorizacién de la Coordinacion de la Biblioteca.

h) Queda prohibido la reproduccién o copia de cd-rom,
disquetes y videos, que solicitan en préstamo a
domicilio. El periodo de préstamo es de cinco dias
naturales.

i) Los préstamos de cualquier material son
intransferibles. Las personas solicitantes seran
responsables de su cuidado y devolucion puntual.

i) No existel préstamo permanente de material
bibliogréfico.

5. Préstamo interbibliotecario.

Este permite al usuario tener acceso al acervo de otras
bibliotecas, a través de un convenio anual que se hace entre
las Bibliotecas interesadas para intercambiar obras en
préstamo temporales en beneficio mutuo. EI mismo se basa
en las normas de la ABIESI (Asociacion de Bibliotecas e
Institutos de Educacion Superior) y la Biblioteca solicitante se
sujeta a las normas fijadas por la biblioteca prestataria.

a) Solo se firmaran convenios con instituciones que cuenten
con una biblioteca formal.

b) La Biblioteca explicara y orientara al usuario sobre el
procedimiento para hacer uso de este servicio.

¢) No se tramitaran préstamos interbibliotecarios a los
usuarios que no hayan demostrado la devolucién de los
préstamos vencidos.



4. Consulta y servicios al publico.

Informa, asesora y contribuye en la formacion de los usuarios
mediante el uso de los recursos disponibles, ubicacién de las
colecciones y formas de organizacion. Igualmente atiende
consultas personalizadas y telefénicas de usuarios internos y
externos ante preguntas especificas o que demandan un
seguimiento de investigacion bibliogréfica.

a) Orientacion en la busqueda de informacién en el Catalogo
Multibase Electronico, acceso a otras fuentes secundarias de
informacion electronicas disponibles, informacion general
sobre los procedimientos para solicitar préstamos y todos los
servicios y areas de estudio y/o consulta de materiales (sala
multimedios, cubiculos, areas de lectura informal, etc.)

b) Guiar a los usuarios sobre el tipo de apoyo que brindan las
tres Areas de la Biblioteca mencionadas anteriormente, en lo
referente a: solicitud de articulos cientificos, libros, asesorias
en bases de datos especializadas, entre otras.

¢) Uso y localizacion de todas las colecciones, desde
materiales en reserva o documentos exclusivamente de
consulta en sala, asi como de aquellos que no salen a
préstamo.

d) Visitas guiadas individuales y grupales.

5. Servicios electronicos.

Proporciona a los usuarios asesoria sobre el uso y acceso a
informacioén electronica, como bases de datos nacionales e
internacionales de texto completo y referenciales, tanto
gratuitas, contratadas por la UNAM o en cd-rom. Para el uso
de esta area, todo usuario notificard al responsable del area
para que le asigne un lugar y le explique las normas bajo las
cuales se rige este servicio, apoyando las tareas académicas
y de estudio.



Orientacién, busqueda e instruccion sobre el acopio de citas a
la comunidad interna del Campus a través de las bases de
datos bibliograficas contratadas por la UNAM (Web of Science
y Scopus)

6. Documentacion.

Es la obtencion y recuperacién de documentos a través de
otras bibliotecas, proveedores de servicios de informacion y
préstamos interbibliotecarios.

a) Unicamente los usuarios internos contaran con este
servicio, exceptuando los usuarios especiales, salvo
gue asi lo autorice el tutor, titular, jefe de laboratorio o
departamento a través de la firma con el visto bueno.

b) Se debera llenar una solicitud con todos los datos
bibliograficos necesarios y entregarse en forma
impresa en el &rea de Documentacion o enviarse a
través de correo electronico.

c) Elacadémico al que estén adscritos estudiantes dara
visto bueno a las peticiones de los mismos mediante
su firma a cada solicitud.

7. Boletin de Adquisiciones.

Este servicio es un medio de comunicacién y enlace de la
Biblioteca con la comunidad interna del Campus y consiste en
informar sobre las adquisiciones recientes por compra y/o
donacion, uso de bases de datos referenciales, consulta a
revistas electrénicas, informacién general y servicios de la
Biblioteca, entre otros. El medio sera a través de un Boletin de
Adquisiciones distribuido por correo electrénico y presente en
la pagina web de la biblioteca.

8. Reserva.

Con el objeto de tener siempre a disposicion del usuario la
informacién que se requiera, limita el préstamo de éstos
Unicamente dentro de la Biblioteca. Son materiales de
reserva, los documentos incluidos en la secciéon de consulta



(diccionarios, enciclopedias, bibliografias, resimenes, atlas,
etc.), y material seleccionado por los profesores para sus
cursos, para esto Ultimo, los profesores del posgrado y/o
licenciatura enviaran al inicio del semestre la relacion de
materiales bibliograficos que requieren no se preste fuera de
la biblioteca para tener disponible el mismo para consulta y
fotocopias.

9. Reprografia y servicios de apoyo.

El servicio se refiere a la reproduccién de documentos por
medio de la fotocopia. lgualmente se realiza el engargolado
de trabajos, siempre y cuando el interesado lleve los insumos
para el servicio solicitado. Se cuenta con una persona que
apoyara la seccion de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y
los viernes de 9:00 a 14:30 horas. Sin embargo, se puede
considerar esta seccién de autoservicio.

a) Se cuenta con dos equipos digitales de fotocopiado
para atender el servicio. Ambos en planta baja, y que
requiere para su uso de una tarjeta de control. El tercer
equipo conectado en red a los equipos de la seccién
de Servicios Electrénicos —planta alta- no requiere de
tarjeta para su uso.

b) El usuario podrd comprar la tarjeta, previo pago en la
Oficina de Contabilidad de la COSJ, ubicada en el
primer piso del CAC en un horario de las  9:00 a las

15:00 horas de lunes a viernes. Asi como
directamente en la Biblioteca, bajo la tarifa vigente
establecida.

c) En casos especiales si el usuario externo solicita un
numero de copias menor a diez, y no esta interesado
en adquirir la tarjeta, podra pagar el costo por hoja
directamente en la Biblioteca de acuerdo a la tarifa
vigente fijada por la Comision de la Biblioteca.

d) Para trabajos de fotocopiado requeridos que sean
cantidades muy grandes, la fotocopista indicara al
usuario el tiempo que tardara en estar listo el trabajo.



CAPITULO V. DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 13. El acervo de la biblioteca esta organizado en las
siguientes areas.

I. Libros, que comprenden las obras monograficas de la

biblioteca.

Il. Publicaciones periddicas y seriadas (revistas) tanto
histéricas como vigentes

Ill. Tesis de licenciatura o posgrado donadas a la

Biblioteca

IV. Mapas

V. Materiales audiovisuales:videocasetes, cd rom, dvd,
casetes, diapositivas, etc.

VI. Sobretiros y folletos.

VII. Obras de consulta: diccionarios, enciclopedias, atlas,

indices, etc.

VIll.La productividad de las 3 entidades académicas.

IX. Coleccion Rafael Lorente de N6

X. Software adquirido por la BCJ

En estas areas el usuario podra hacer uso del equipo y
mobiliario existente.

CAPITULO VI. DE LAS SANCIONES.
Articulo 14. Retraso en la devolucion del material.

I. Cuando el usuario se atrase en la devolucion del material
gue le fue prestado, se le enviardn dos recordatorios. Si se
hace caso omiso, se le hara una suspension de préstamo de
un mes, hasta que devuelva los documentos en préstamo.

2. En el caso del préstamo interbibliotecario se suspendera
todo servicio bibliotecario al usuario que no cumpla con las



normas fijadas por las bibliotecas prestatarias hasta que el
material prestado haya sido devuelto y cubierto las multas
correspondientes.

Articulo 15. En caso de pérdida, mutilacion o deterioro del
material bibliografico.

El usuario responsable avisara al Area de Servicios al Publico
y se obligara a reponerlo a la brevedad posible, sin exceder
60 dias naturales. La reposicion se hara de acuerdo a las
siguientes opciones:

l. Pagar el costo de la obra o repondra a la Biblioteca un
ejemplar idéntico o de una edicién mas reciente.

Il. En el caso de que la obra pérdida se encuentre
agotada, la biblioteca le indicara al usuario cualquier
otro titulo que deberé entregar.

II. En caso de deterioro se pagara el costo de la
encuadernacion.

V. En caso de no cumplir con cualquiera de las
disposiciones sefaladas anteriormente, el caso pasara
al Comité de Biblioteca para que determinen la
sancién correspondiente.

Articulo 16. En caso de mal uso del equipo de computo en la
seccion de Servicios Electrénicos, se le suspendera el acceso
de acuerdo a lo siguiente:

I.  Cualquier usuario al que se detecte haya infectado
los equipos se le suspenderd el servicio por tres
meses.

Il. El acceso a los servicios de la internet debe ser
exclusivamente con fines de estudio y consulta
académica.

lll.  No estd permitido utilizar juegos o visualizar sitios o
programas XXX (rojas, hot, porno, etc.) Quién no
cumpla con esta disposicion, se le suspendera el
acceso al Area en forma temporal hasta definitiva.



IV.  No se permite modificar la configuracion de los
programas, herramientas y aplicaciones instaladas en
los equipos. Quién lo haga, se le suspendera el acceso
al Area en forma definitiva.

CAPITULO VII. DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E
HIGIENE.

Articulo 17. Los usuarios deberan abstenerse de introducir
alimentos, bebidas y fumar, asi como introducir animales a las
instalaciones de la Biblioteca.

Para mantener la higiene y seguridad del area se recomienda
evitar entrar con batas que contienen residuos bio-infecciosos
(manchas de sangre, excremento, orines, etc.)

La salida o ruta de emergencia de la Biblioteca se encuentra
localizada y sefialada en caso de siniestro.

Las areas de trabajo tienen libre circulacion para un rapido
desalojo del lugar en caso de emergencia.

La Biblioteca cuenta con extintores colocados en lugares
visibles para su pronta localizacion.

En caso de simulacro, siniestro o contingencia, se deberan
acatar las indicaciones del personal de la Biblioteca.

CAPITULO VIII. DE LAS MODIFICACIONES

Articulo 18. El presente Reglamento podra ser modificado y/o
actualizado cuando existan cambios o justificantes que asi lo
ameriten, previa consulta, revisién y aprobacion del Comité de
Biblioteca.
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TRANSITORIOS

PRIMERO

El Comité de Biblioteca del Campus,

tomo6 el acuerdo de

aprobar el presente Reglamento, con base en el analisis y

revision de todas sus partes.

El Reglamento entrard en vigor el dia siguiente de haberse
dado a conocer a la comunidad del Campus Juriquilla 'y a los
Consejos Internos de las entidades académicas involucradas.




SEGUNDO

Todo usuario que se registre en la Biblioteca recibira un
ejemplar del presente Reglamento para su conocimiento y
observancia.

Atentamente )
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Campus UNAM Juriquilla, Querétaro a 16 de junio del 2009.

El Comité de Biblioteca



