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EXPOSICION DE MOTIVOS

La Biblioteca es un lugar fundamental para el desarrollo de las actividades necesarias para el
cumplimiento del objeto de la Universidad, su funcion principal es proporcionar servicio a los
alumnos y personal académico para apoyar los planes y programas de estudio, el desarrollo de
la investigacion y la preservacion y difusion de la cultura.

El Consejo Académico de la Unidad Cuajimalpa en diciembre de 2006 aprobé el Instructivo para
utilizar los Servicios de Informacion y Documentacién de la Biblioteca, en el cual se sefialan las
responsabilidades y obligaciones de los usuarios; sin embargo, dada la necesidad de actualizar
las normas que regulan los servicios proporcionados por la Coordinacion de Servicios
Bibliotecarios y atender los nuevos requerimientos que respondan a las condiciones de la
Unidad, se considerd conveniente modificar el citado instructivo.

En este sentido, la Biblioteca de la Unidad Cuajimalpa tiene como filosofia ser una biblioteca
académica, cuyo papel participe activamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje; que
ademas de ser un centro de recursos de informacion, brinde apoyo al nuevo paradigma
educativo centrado en el aprendizaje; asimismo, pretende ser un centro de ensefianza que
contribuya a la formacién de profesionales autonomos.

Este concepto de Biblioteca se lograra a través de la colaboracion con académicos y alumnos,
con la conformacion y disposicion de importantes colecciones impresas y digitales, con el
desarrollo de servicios innovadores que sobrepasen las expectativas de informacion de los
usuarios, con el uso de nuevas tecnologias que agilicen y faciliten el acceso a los servicios
proporcionados por la Biblioteca. Para lo anterior, se ha implementado el uso de herramientas
electrénicas, a través del servicio de autopréstamo que permite el acceso directo y rapido del
usuario; ademas, del servicio de renovacion a través de la pagina web de la Biblioteca.

Para cubrir nuevas necesidades de informacion de los usuarios, se esta en condicion de ofrecer
los servicios de préstamo interbibliotecario, formacion de usuarios, busqueda bibliografica y
especializada, asi como la obtencion de documentos electrdnicos, los cuales se proporcionan de
acuerdo con la carga de trabajo que haya en la Seccion de Servicios Especializados.

Adicionalmente, se brinda al personal académico el servicio de préstamo especial, el cual tiene
como proposito facilitar las labores de investigacion del personal académico, ya que el préstamo
puede hacerse por plazos mas amplios.

Se adiciona un capitulo de responsabilidades, obligaciones y derechos que implican el
conocimiento y aceptacion por parte de los usuarios, lo que permite mantener armonia y orden,
tanto en el uso de los servicios como en la utilizacién del espacio de Biblioteca. En el caso de las
obligaciones se determinan las conductas que pueden tener como consecuencia la aplicacion de
una medida administrativa y la suspension del servicio.

Se consider6 conveniente que por atraso en la recuperacion de los materiales se aplique una
multa, cuyo monto sera fijado por la Secretaria de Unidad como encargada de conducir las
actividades administrativas. Los recursos obtenidos por las multas seran utilizados para la
adquisicion de material bibliografico y el fortalecimiento de las labores de la Biblioteca.



Finalmente, el Comité Académico de Biblioteca juega un papel preponderante, ya que seréa la
instancia encargada de definir, una vez adquirida toda la bibliografia sefialada en los programas
de estudio, la linea o politica para la adquisicion de nuevo acervo, la implementacion de nuevas
tecnologias, la utilizacion de espacios fisicos y la prestacion de servicios que provean un espacio
de aprendizaje constante.



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente instructivo tiene como propdésito regular la operacién y el uso de la

Biblioteca, con el fin de garantizar servicios eficientes de informacion y documentacion.

Articulo 2. Para efectos de lo previsto en el presente instructivo se entendera por:
|. Biblioteca: es la entidad Universitaria, que ofrece y facilita el acceso y difusion de
los servicios de informacién donde los usuarios desarrollan el aprendizaje, la
investigacion y la formacién continua.
[I. Usuario interno:
= Alumnos, personal académico y administrativo adscritos a la Unidad
Cuajimalpa.
= Los que adquieran esta calidad en los términos que se establezcan en
convenios, tratados, contratos o diplomados que lleve a cabo la Universidad
con cualquier entidad o dependencia.
lIl. Usuario externo: se refiere a todas aquellas personas que utilizan los servicios
que proporciona la Biblioteca y no se encuentran comprendidas en la fraccion

anterior.

CAPITULOII
DE LAS COLECCIONES.

Articulo 3. El acervo esta constituido por las siguientes colecciones:
|. Coleccion general: esta integrada por libros y material complementario que se
utilizan como apoyo a las actividades académicas y de investigacion de la
comunidad universitaria.
[I. Coleccién de reserva: esta integrada por la bibliografia sefialada como necesaria
o recomendable en los programas de estudio que corresponden a las licenciaturas
que se imparten en la Unidad.
lIl. Reserva especial: estd integrada por los materiales utilizados como textos
especificos, que a solicitud de los profesores deben estar siempre a disposicion

de los usuarios para su consulta.



Coleccion de consulta: esta integrada por enciclopedias, diccionarios, manuales,
bibliografias, atlas, directorios, leyes, estadisticas y todos aquellos materiales que

se utilizan para consultas rapidas y para obtener informacion especifica.

V. Coleccion UAM: esta integrada por libros editados por la Universidad Autonoma
Metropolitana.

VI. Coleccién multimedia: comprende todos aquellos materiales que se encuentran en
formato fisico distinto al impreso, tales como DVD, CD-ROM, videocasete, entre
otros.

VII. Coleccién digital: incluye publicaciones electronicas, tales como bases de datos,
libros, revistas, etc.

VIIl. Coleccion de mapas: incluye los materiales cartograficos.
CAPiTULO Il
DE LOS SERVICIOS.

Articulo 4. La Biblioteca brindaré a los usuarios internos los siguientes servicios:

Consulta en sala: consiste en facilitar a los usuarios materiales para su consulta

dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Préstamo externo: consiste en facilitar a los usuarios los materiales para su

consulta fuera de las instalaciones de la Biblioteca, para lo cual el usuario debera:

= Seleccionar el 0 los materiales de su interés.

= Acudir al modulo de auto-préstamo con su credencial vigente de la UAM o la
que se indique en el convenio de colaboracion respectivo.

=  Digitar el NIP correspondiente.

= Efectuar el préstamo de forma automatizada.

= Revisar en el comprobante la fecha de devolucién.

= Devolver los materiales en préstamo en la fecha sefialada.

Préstamo Interbibliotecario: consiste en el acceso a material bibliografico a través

de préstamo entre bibliotecas con las que se tiene un convenio de colaboracién,

puede ser de dos tipos:

a) Conseguir y proporcionar el material bibliografico de otras bibliotecas a los
usuarios internos, para lo cual deberan:
= Presentar en el drea de servicios al publico credencial vigente de la

UAM o la que se indique en el convenio de colaboracién respectivo.



VI.

VII.

= No tener ningun tipo de adeudo en la biblioteca de la Unidad.
=  Proporcionar la referencia completa del material requerido.
= Devolver en tiempo y forma los documentos solicitados.

b) Proporcionar material bibliogréfico a otras bibliotecas, de conformidad con el
periodo de préstamo de la coleccion a la cual pertenece el material solicitado,
para lo cual se debera:
= Presentar solicitud de préstamo.

= Devolver, en tiempo y forma, el material solicitado.

Formacion de usuarios: coadyuvar en el desarrollo de habilidades, que les permita
localizar, evaluar y seleccionar informacion necesaria para sus investigaciones.
Esto se realizara a través de la imparticion de talleres, visitas guiadas, cursos de
induccion, entre otras actividades.

Orientacion y asesoria: auxiliar y apoyar de manera personal 0 en grupo acerca
de los recursos y servicios con que cuenta la Biblioteca.

Busquedas bibliograficas especializadas: consiste en generar listados de
referencias bibliograficas del tema de interés, para su posible recuperacion en
texto completo, a partir de los recursos impresos y electrénicos disponibles dentro
y fuera de la Biblioteca.

Obtencién de documentos electrénicos: consiste en la localizacién, recuperacién y
entrega de documentos cientificos nacionales y extranjeros a usuarios que asi lo

soliciten.

Articulo 5. Adicionalmente se brindara al personal académico de la Unidad, los siguientes

Servicios:

Préstamo especial: consiste en facilitar los materiales para su consulta fuera
de las instalaciones de la Biblioteca, por un periodo de hasta tres meses. El
préstamo de estos materiales podra ser renovado por el mismo periodo,
siempre y cuando no hayan sido requeridos por otro usuario. Esta renovacion
se podra realizar sélo una vez.

En el caso de los materiales adquiridos con fondos de convenios, el periodo de
préstamo se otorgara hasta por un afio y podré ser renovado anualmente hasta

el término del proyecto.



= Andlisis de citas: es la localizacidn y recuperacion de los trabajos de un autor.

Las solicitudes se atenderan de acuerdo con la carga de trabajo.

Articulo 6. En el caso de los usuarios externos, la Biblioteca brindara Unicamente el servicio de

préstamo en sala.

CAPITULO IV
DE LOS PRESTAMOS.

Articulo 7. El periodo de préstamo sera de acuerdo con el tipo de coleccion de que se trate:

Coleccion Periodo de préstamo
General 15 dias
Reserva 2 dias habiles

Reserva especial | 4 horas

Consulta 4 horas
UAM 2 dias habiles
Multimedia 2 dias habiles
Mapas En sala

Articulo 8. La renovacion del préstamo se puede hacer via correo electrénico a

biblioteca@correo.cua.uam.mx o directamente en la Biblioteca, hasta por dos ocasiones,

siempre y cuando, el material no haya sido solicitado por otro usuario.

Articulo 9. La devolucion de los materiales se debera realizar dentro del plazo establecido, en

caso contrario, se aplicaran las medidas administrativas sefialadas en el presente instructivo.

Articulo 10. El usuario debera regresar el material en las mismas condiciones en que le fue
prestado, evitando su maltrato, deterioro o mutilacion, en caso contrario, se aplicaran las

medidas administrativas sefialadas en el presente instructivo.
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CAPITULO V

DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS.

Articulo 11. Los derechos de los usuarios son:

Recibir conforme al presente Instructivo los servicios que presta la Biblioteca.

Il. Recibir informacion sobre los servicios de la Biblioteca.

[Il. Recibir trato respetuoso por parte del personal de la Biblioteca.

Articulo 12. Las responsabilidades de los usuarios son:

Verificar que el material que se llevan en préstamo se encuentre en buenas

condiciones.

[l. Verificar al momento de la entrega que el material haya sido descargado del

sistema.

[Il. Informar al personal de la Biblioteca el dafio o extravio de cualquier material que

se tenga reportado en préstamo externo.

IV. Revisar en el comprobante de autopréstamo la fecha de devolucién.

Articulo 13. Las obligaciones de los usuarios son:

VI.

VII.

VIII.

Mostrar su credencial vigente de la UAM o la que se indique en el convenio de

colaboracion respectivo, cuando sea requerida por el personal de la Biblioteca.

. Hacer buen uso de los materiales, el mobiliario y el equipo.

. Guardar silencio, no accionar aparatos musicales, teléfonos celulares ni

similares que interfieran con las actividades propias de la Biblioteca.

No fumar, no introducir ni consumir alimentos, bebidas ni sustancias prohibidas y
no tirar basura.

No ingresar en estado de ebriedad o bajo la influencia de psicotrépicos o
estupefacientes.

Devolver el material que se tenga en préstamo externo dentro del plazo
establecido.

Con la finalidad de preservar el acervo y los bienes de la Biblioteca, al salir de
las instalaciones el usuario deberd mostrar aquellos objetos susceptibles de
inspeccidn, tales como: mochilas, portafolios, bolsas, maletines, etc.

Atender las indicaciones del personal de la Biblioteca, respecto de las

obligaciones que deben cumplir los usuarios dentro de las instalaciones.



CAPITULO VI
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS.

Articulo 14. Independientemente de las medidas administrativas, civiles o penales que ejerza la
Universidad Autonoma Metropolitana, el personal de la Biblioteca aplicara las sefialadas en el

presente instructivo.
Articulo 15. El retraso en la devolucion de los materiales bajo préstamo implicara la aplicacién
de la multa que se haya fijado para tal efecto y la suspension del servicio de préstamo externo e

interbibliotecario, en tanto no se cubra el monto de la multa.

El monto de la multa se podra consultar en www.cua.uam.mx/biblio/biblioteca.html. Los fondos

recaudados de las sanciones monetarias se destinaran para incrementar el acervo y equipo de la

Biblioteca.

Articulo 16. En caso de extravio de una obra, el usuario deberd comunicarlo de inmediato a la
Biblioteca y reponerlo en un plazo no mayor a 15 dias naturales, a partir de la fecha de
vencimiento del préstamo. En su caso, debera cubrir la sancién monetaria correspondiente a los
dias de retraso a partir del vencimiento del préstamo y cubrir la cantidad de los gastos generados
por el procesamiento fisico de la obra. En caso de tratarse de una edicién agotada, el usuario
debera reponer la adquisicion con un material equivalente a juicio de la Seccién de Desarrollo de

Colecciones, con base en las solicitudes de adquisicion de materiales.

Articulo 17. El usuario que mutile, dafie o sustraiga indebidamente cualquier material de la
Biblioteca, se le suspenderan de inmediato todos los servicios y se le turnard a la instancia
competente, ademas se debera reparar de inmediato el dafio.

CAPITULO VI
DEL COMITE ACADEMICO DE BIBLIOTECA.

Articulo 18. EI Comité Académico se integraré por el Coordinador de Servicios Bibliotecarios y
un representante de cada una de las divisiones académicas de la Unidad, propuesto por el

respectivo Director de Division al Consejo Académico, quién nombrara en definitiva. Los
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representantes duraran en su encargo un periodo de dos afios, el cual podra prorrogarse por

periodos iguales.

Articulo 19. Las funciones del Comité Académico de Biblioteca son:

VI.

VL.

TRANSITORIO

Coadyuvar al buen desempefio de las actividades de la Biblioteca.

Buscar mecanismos de mejora continua para el desarrollo y mejoramiento de los
servicios de la Biblioteca.

Determinar el nimero de ejemplares de la bibliografia necesaria o recomendable
sefialada en cada programa de estudios.

Opinar sobre las politicas de adquisicion de acervo, procurando que la
adquisicién del material beneficie y fortalezca las funciones sustantivas de la
Universidad, manteniendo un equilibrio entre sus areas de conocimiento y sus
programas docentes.

Informar a las instancias correspondientes cuando la bibliografia necesaria o
recomendable esté fuera de prensa (adecuacion).

Presentar durante el primer trimestre del afio, un informe anual de labores al
Consejo Académico.

Resolver las situaciones no previstas en el presente Instructivo.

UNICO. El presente instructivo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y tendra

vigencia sélo mientras la Unidad Cuajimalpa opere en el edificio de Constituyentes

DE LAS MODIFICACIONES DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2010.

UNICO. Las presentes modificaciones entraran en vigor a partir del 22 de septiembre de 2010,

por lo que quedan sin efecto todas las disposiciones que se opongan al mismo.
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