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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE LA CIUDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS DE BIBLIOTECA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

Podran hacer uso de los servicios de la Biblioteca los usuarios internos y
externos.

a ) Usuarios Internos.

Son usuarios internos los estudiantes, el personal académico,
administrativo técnico y manual de la UACM.

b ) Usuarios Externos.

Articulo 2.

Articulo 3.

Articulo 4.

CAPITULO

Se denominan usuarios externos a todos los que no estén contemplados
en el inciso a).

Todo usuario interno tiene derecho a solicitar su credencial de Biblioteca
para tener acceso a los servicios bibliotecarios.

Los comprobantes de no adeudo de material, se otorgaran a los usuarios
internos de la UACM que deseen darse de baja definitiva, temporal,
solicitud de documentos o titulacion siempre y cuando no tengan adeudos
con la Biblioteca.

La persona que solicite el prestamo, se hace responsable de cuidar los
materiales y devolverlos en buen estado en la fecha indicada.

Il DEL HORARIO DE SERVICIO

Articulo 5.

Articulo 6.

Articulo 7.

La Biblioteca ofrece sus servicios de Lunes a Viernes de 8:00 a 21:00 hrs.

Cualquier cambio de horario o cierre se dara a conocer con anticipacion y
estara expuesto a la entrada de la Biblioteca del plantel correspondiente.

En la medida de lo posible se evitara interrumpir el horario de servicio
antes sefalado.



CAPITULO Il DE LA CREDENCIAL

Articulo 8.

La credencial es una identificacion expedida por la Biblioteca que acredita a los
usuarios internos para poder hacer uso del servicio de préstamo externo. El
usuario debera quedar en el entendido que la credencial es personal e
intransferible, no se tramitara ningin préstamo si no presenta la misma
(actualizada y enmicada).

La credencial se expedira al inicio de cada semestre y de ser necesario se
renovara en las fechas que se sefialen para ello

Si el usuario no acude dentro del plazo sefialado debera esperar a que
haya nuevas fechas para su tramite, y bajo las condiciones que se indican
en los incisos que se mencionan a continuacion:

USUARIOS DE LA UACM

a) DE NUEVO INGRESO o REINGRESO

Deberan entregar en el mostrador de servicios 1 fotografia tamarfio infantil
reciente e impresa en papel fotografico a color o blanco y negro.

Original de comprobante de domicilio reciente (teléfono, agua, predio, carta de
residencia) no mayor a tres meses de antigliedad(excepto IFE)

Tira de materias original del semestre en curso sellada por el area de Registro
Escolar.

Una vez entregada la documentacion, debera solicitar su Hoja de Registro para
requisitarla.

Los documentos originales antes sefialados Unicamente se presentaran para
cotejo de datos.

b) VIGENCIA

Los usuarios con credencial deberan renovar su vigencia cada inicio de
semestre en el modulo de servicios de la Biblioteca presentando su Tira de
Materias original y sellada por Registro Escolar del semestre en curso.

Los tesistas deberan presentar su registro de investigacion original para
ampliar su vigencia.



c) REPOSICION

La reposicion de la credencial se efectuara con base a lo establecido en el
inciso a) del articulo 8 de los presentes lineamientos, siempre y cuando el
usuario no adeude material a la Biblioteca.

d) CAMBIO DE PLANTEL

Para aquellos usuarios internos que hayan cambiado de plantel,
presentar copia de la hoja de cambio que lo acredite, ademas de la

documentaciéon solicitada en el Art. 8 inciso a.

e) CANCELACION O RETIRO DE LA CREDENCIAL
La credencial que expide la Biblioteca podra ser retirada y cancelada

en los siguientes casos:
I. Cuando sea utilizada de manera distinta a su funcién senalada.
[I. Cuando se trate de hacer algun préstamo y no sea el
titular quien lo solicita.

lll. En caso de que no tenga vigencia.
IV. Cuando sea sustituida por deterioro.

V. Cuando se realice un tramite de Constancia de No Adeudo.
VI. Cuando el usuario retire material de la biblioteca sin haber realizado
el tramite correspondiente en el médulo de servicios.

CAPiTULO IV DE LAS COLECCIONES

Articulo 9.  El acervo de la Biblioteca esta integrado por las siguientes colecciones:

a) COLECCION GENERAL.

Esta integrada por libros, relevantes a los temas que son objeto de estudio de la UACM
y que sirven de apoyo a la investigacion y a la docencia.

b) COLECCION DE CONSULTA.

La coleccion de consulta se forma por los diccionarios, enciclopedias,
manuales, bibliografias, directorios, almanaques, atlas. Solo podra ser
consultada en la sala de lectura.




d)

g)

h)

COLECCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Son aquellos materiales con periodicidad regular o irregular y esta
integrada principalmente por periddicos, boletines, revistas y folletos.

COLECCION AUDIOVISUAL.

Se conforma por diferentes tipos de materiales multimedia, videocasetes,
casetes y DVD.

COLECCION UACM

Son aquellos materiales editados por nuestra universidad libros,
antologias enfocadas en las areas de Ciencias, Humanidades y Ciencias
Sociales principalmente.

COLECCION DE TESIS

Conformada por trabajos de investigacion de licenciatura, maestria y
doctorado realizados por estudiantes de la UACM.

COLECCION INEGI

Esta formada por boletines, anuarios y discos compactos que contienen
estadisticas y censos. Estos documentos sirven de apoyo a los programas
de investigacion.

COLECCION DE MATERIALES TRIDIMENSIONALES

Esta conformada por juegos de ajedrez, torso humano y frutas de utileria.

CAPITULO V DE LOS SERVICIOS

Articulo 10. PRESTAMO EN SALA*.

Permite al usuario consultar el acervo en la sala de lectura de la biblioteca.

Articulo 11. PRESTAMO EXTERNO*,

Permite al usuario interno la disposicion de materiales en calidad de
prestamo, conforme lo especifica el cap. VII.




Articulo 12. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO*.

Articulo 13.

Articulo 14.

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

15:

16.

17.

18.

El usuario interno puede solicitar libros pertenecientes a otras bibliotecas
con las cuales se tenga establecido un convenio con el propésito de
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios internos,
conforme lo especifica el capitulo XI.

El préstamo esta sujeto a las condiciones establecidas por la Institucion
prestataria.

SERVICIO DE CONSULTA.

Su finalidad es orientar y auxiliar al usuario en el manejo de los recursos
de la biblioteca.

SERVICIO DE RESERVA*

Permite al usuario reservar materiales que por su contenido tienen mayor
demanda.

El usuario que no pase a recoger el material de reserva en dos dias habiles
se le concedera al siguiente usuario que lo haya solicitado o se incorporara
a la estanteria.

SERVICIO DE ALERTA

Consiste en enviar por correo electronico al usuario que esté interesado en
recibir las nuevas adquisiciones bibliograficas de acuerdo a su interés.

Esto se llevara a cabo a peticion del usuario, llenando una solicitud.

ORIENTACION Y CONSULTA

Instruye al usuario como localizar la informacion de su interés dentro de la
Biblioteca.

BASES DE DATOS

Recurso que permite al usuario el acceso a multiples fuentes de
informacion especializada.

CONSULTA EN SALA DE USUARIOS EXTERNOS

Es la facilidad que se ofrece al usuario externo, para que pueda consultar
en las salas de lectura el acervo de la biblioteca.

*Estos servicios solo se brindan con credencial vigente de biblioteca.
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CAPITULO VI _DE LA LOCALIZACION DE LOS MATERILAES

Articulo 19.

DOCUMENTALES

Se recomienda al usuario leer los senalamientos e instructivos localizados
en lugares visibles de la biblioteca. pues la estanteria es Abierta

Consultar el catalogo electromco en la biblioteca o a través de la pagina
Web (hitp/lwww.uacm.edu.mx 6 http:/isistemabibliotecario.uacm.edu.mx; para
identificar la sede en la cual se encuentra el material,

Solicite apoyo en el mostrador para la localizacion del acervo en
estanteria.

CAPITULO VI DEL PRESTAMO EXTERNO

Articulo 20. Para hacer uso del préstamo externo, el usuario debera estar registrado
en la biblioteca, presentar credencial vigente y realizar el tramite.
(Registrar datos en papeleta de préstamo).
Articulo 21. Los usuarios internos pueden obtener en calidad de préstamo externo un
maximo de material bibliografico de acuerdo a la siguiente tabla:
ESTUDIANTES REGULARES TESISTAS TRABAJADORES
3 obras diferentes 5 obras diferentes 5 obras diferentes




Articulo 22.

Articulo 23.

El periodo del préstamo externo o a domicilio para los alumnos sera
como se menciona en el siguiente cuadro:

El periodo del prestamo externo o a domicilio para los profesores |,
investigadores, administrativos y tesistas de la UACM es como se
menciona en el siguiente cuadro:

TIPO DE DOCUMENTO PERIODO DE PRESTAMO

Coleccion General 5 dias habiles.

DVD, CD, CD-ROM vy disquetes Consulta interna (dos horas como

maximo)

publicaciones Periddicas, Obras Consulta interna o copias (para copias
de Consulta, Colecciones dos horas como maximo)

Especiales
Reserva

y  Material de

Articulo 24.

Articulo 25.

Articulo 26.

Articulo 27.

Todo usuario interno  tiene derecho a DOS RENOVACIONES de
préstamo, siempre y cuando:

Haya material suficiente en existencia al momento de solicitar Ila
renovacion.

No esté solicitado por otro(s) usuario (s).
Sea entregado oportunamente en |a fecha de devolucion indicada.

Después de haber realizado las renovaciones a las que tiene derecho el
usuario; para disponer nuevamente del mismo material debe dejarlo dos
dias habiles.

El usuario esta obligado a devolver los materiales que tiene en calidad
préstamo a domicilio, en la fecha sefialada como lo indica la papeleta de
devolucién que posee cada una de las obras, de no hacerlo, se hace
acreedor a las sanciones del capitulo X.

Cuando un usuario solicite material con una credencial de la cual no es
titular, no se autorizara el préstamo.

Si un usuario envia a otfra persona en su representacion para entregar
materiales, se le recibird pero no se entregara la credencial del titular.



Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

28.

29.

30.

31.

32.

Cualquier transferencia de materiales que se haga entre usuarios; reportar
a la biblioteca para registrar los cambios pertinentes y evitar problemas
posteriores.

No seran objeto de préstamo a domicilio las Obras de Consulta,
Publicaciones Periddicas o Colecciones Especiales.

En periodos vacacionales, los préstamos se realizaran 3 dias antes del
ultimo dia habil y deberan entregarse el dia indicado en la papeleta de
devolucion. No se renovaran los materiales después de un periodo
vacacional.

Cuando el usuario se ausente de la universidad, esta obligado a devolver
los materiales que tenga en su poder, para evitar sanciones.

Cuando el usuario llegase a enfermar y tenga materiales de la Biblioteca
en su poder, debera presentar una constancia medica oficial, al momento
de su devolucion, para que no se haga acreedor a ninguna sancion.

CAPITULO VIl DE LA CONSULTA EN SALA A USUARIOS

EXTERNOS

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

33.

34.

35.

36.

a7

38.

39.

Con el proposito de ofrecerle al usuario externo la facilidad de hacer uso
de la coleccion de la biblioteca, debera cumplir con lo siguiente:

El usuario debe observar las indicaciones y orientacion del personal de la
Biblioteca.

El usuario puede hacer uso del servicio de consulta en sala.
Para obtener el material y hacer uso del servicio de fotocopiado, el
usuario externo debe presentar una identificacion oficial vigente

(Credencial de elector, Pasaporte o Cartilla.).

El usuario tiene permitido solicitar dos libros o un maximo de cinco
Publicaciones Periodicas para su fotocopiado.

Para conocer el acervo de la biblioteca, consultar el catalogo electrénico.
de préstamo por cada libro o Publicacion Periddica que desee fotocopiar.
Una vez concluido el proceso, el usuario regresara los materiales en el

mostrador y recogera su Es necesario llenar una papeleta credencial.

El usuario al finalizar su consulta en sala, depositara los materiales en los
carritos.



CAPITULO IX DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Considerando que los servicios bibliotecarios son para beneficio de los
usuarios presentes y futuros, se exhorta a todos a cooperar, para
mantener los equipos, mobiliario y acervos en perfecto estado y ser
respetuoso con el personal bibliotecario, quien esta para su apoyo.

El usuario debera guardar silencio para mantener un ambiente de respeto
y concentracion para el estudio.

Se solicita al usuario que al ingresar a la Biblioteca, se registre de
acuerdo a las politicas internas de cada cede; deposite los paquetes,
bolsas, portafolios u objetos voluminosos en el guarda objetos, si fuere
necesario entregar una identificacion oficial, recoger su contrasefa para el
retiro de sus pertenencias. El equipo personal que desee ingresar debera
registrarlo y mostrarlo al personal de vigilancia.

El usuario debera abstenerse de fumar e introducir alimentos y bebidas a
la Biblioteca.

Cuando el usuario cause baja de la Institucion, temporal o definitiva,
debera entregar la credencial de la biblioteca.

Los usuarios deben conservar en buen estado los materiales que utilicen
para consulta, evitando hacer marcas, anotaciones, calcar figuras,
subrayar o mutilar.

Cualquier material que desee retirar el usuario en calidad de préstamo
para copias o para domicilio, debera estar debidamente registrado en el
mostrador de servicios. De lo contrario se aplicara lo previsto en el articulo
8 inciso e fraccién VI

Se recomienda al usuario que para hacer uso del acervo de la Biblioteca
en Sala o Domicilio, debera consultar el catalogo electrénico.

No seran de uso publico los teléfonos, utiles de escritorio y equipo de
computo asignado a las areas administrativas de la Biblioteca.

No esta permitido explorar y navegar en :os equipos de computo, son
exclusivos para uso del Catalogo electronico y consulta de Bases de
Datos.

En caso de tener alguna duda debera preguntar al bibliotecario y/o
consultar las indicaciones que estaran en lugares visibles.
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Articulo 50. No esta permitido:
Encender, apagar, maltratar y mover de su lugar el equipo de computo.
Mover de su lugar y hacer mal uso del mobiliario.

Retirar cualquier material documental de la biblioteca sin haber registrado
previamente en el mostrador de préstamo

Articulo 51. No esta permitido:
Encender, apagar, maltratar y mover de su lugar el equipo de computo.
Mover de su lugar y hacer mal uso del mobiliario.

Articulo 52. La biblioteca sirve Unica y exclusivamente para coadyuvar las funciones
universitarias de docencia e investigacion por lo tanto las siguientes
actividades estan restringidas:

a) Asambleas (sindicales, estudiantiles o de cualquier tipo)
b) Exposiciones que perturben el orden y los servicios
c) Compra-venta de mercancias.

d) Eventos politicos u otros que perturben el adecuado funcionamiento de
los servicios.

CAPITULO X DE LAS SANCIONES:

Los usuarios veran suspendidos sus derechos en la Biblioteca en los
siguientes casos:

Articulo 51. La DEVOLUCION TARDIA de los materiales, hace al usuario acreedor a
las siguientes sanciones:

e Se inhabilitara su cuenta de la biblioteca lo cual implica que no podra
solicitar servicio de préstamo externo, de acuerdo a la siguiente tabla:

DIAS NATURALES SANCION
Pe 1 dia en adelante (Incluyendo Sabado, Domingo, dias festivos o | 3 dias habiles por ejemplar y cada dia
nhabiles) para los préstamos a domicilio. de atraso
Los documentos que se presten para fotocopiar y clase 3 dias habiles por ejemplar y cada dia
de atraso
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Articulo 52.

Articulo 53.

Articulo 54.

Articulo 55.

Articulo 56.

Si el usuario extravia o dafia el material que se le proporcioné en calidad
de préstamo, (sea cual fuere la causa) debe informarlo de inmediato en el
mostrador de Servicios, y tendra que reponerlo en el tiempo determinado
por el responsable de Biblioteca.

En caso de que el material perdido no sea posible localizarlo por estar
fuera de prensa, se le proporcionara al usuario titulos similares para su
reposicion

Al usuario que se sorprenda mutilando algun material propiedad de la
Biblioteca, se le recogera su credencial y debera reponer el material
dafado. Asimismo se le suspenderan los servicios bibliotecarios hasta
evaluar su situacion.

Al usuario que se sorprenda sustrayendo materiales de la Biblioteca, sin
haberlos registrado en el mostrador de préstamo, se hara acreedor a la
suspension definitiva de los Servicios Bibliotecarios en todas las sedes de
la institucion, y se reportara a la Coordinacion Académica y de Plantel.

En estos casos el personal de la Biblioteca, tendra la autorizacién de
revisar las pertenencias del usuario y lo canalizara a las Instancias
pertinentes de la Institucion para las sanciones legales que tengan lugar.

En la realizacion de Inventarios o casos especiales en que se solicite la
devolucion de los materiales documentales y el usuario no cumpla, no se
recibira el material durante el proceso y se aplicaran las sanciones
correspondientes.

CAPITULO XI DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Articulo 57.

Articulo 58.

Articulo 59.

No sera objeto de préstamo interbibliotecario, las obras de consulta, las
publicaciones seriadas y los materiales audiovisuales

Los tramites para este servicio se efectuaran de 10:00 a 18:00 horas,
para los usuarios internos de la UACM.

Los usuarios internos que requieran hacer uso del servicio de Préstamo
Interbibliotecario deberan:

Presentar los datos de la obra (titulo, autor y clasificacion).
Nombre de la Biblioteca prestataria.

Credencial vigente de la biblioteca.
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Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

60.

61.

62.

63.

64.

Recoger el formato de Préstamo Interbibliotecario debidamente avalado
con la firma de la persona autorizada.

El usuario solicitante, acudira a tramitar su préstamo y sus renovaciones,
a la biblioteca prestataria y se comprometera a cumplir con lo estipulado
por dicha biblioteca, y a devolver el formato de solicitud que se le entrego,
debidamente cancelado, con el nombre, firma, fecha y sello de
devolucién del personal de la biblioteca prestataria.

El usuario que no devuelva a tiempo el material solicitado a la biblioteca
prestataria, se hara acreedor a una sancion o la que marque la institucion
prestataria, ademas de no volver a tramitarle, ningin otro préstamo
interbibliotecario durante el semestre en curso.

Los usuarios externos que requieran de algun material del Sistema de
Bibliotecas de la UACM, deberan presentar la solicitud oficial avalada, y
firmada por la persona autorizada para este tramite por parte de su
institucion.

Los usuarios externos podran solicitar dos materiales documentales en
calidad de Préstamo Interbibliotecario, por un periodo de cinco (8) dias
naturales y con derecho a una renovacion, por el mismo tiempo.

La Biblioteca tramitara dos solicitudes de Préstamo Interbibliotecario por
usuario interno.

CAPITULO XIl DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 65.

Dado que los servicios bibliotecarios son planeados y disefiados para
beneficio de los usuarios, sus derechos son:

1. Ser atendidos por el personal de la Biblioteca con amabilidad y respeto.
2. Recibir informacion, orientacion y ayuda por parte del personal.

3. Disponer de maximo 5 obras en la mesa de lectura por consulta.

4. Tener acceso a todos los servicios que ofrece la Biblioteca, siempre vy
cuando tengan vigentes sus derechos.

5. Contar con una credencial expedida por la Biblioteca para utilizar sus
servicios.

Cualquier situacion que se haya omitido con respecto a los Servicios Bibliotecarios en estos
lineamientos, sera resuelta por el Responsable de Biblioteca o por el Responsable del Sistema
Bibliotecario, dependiendo de su competencia..

Biblioteca UACM.
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