Normas generales de uso de la Biblioteca
NO esta permitido:

Fumar

Introducir o consumir comida o bebida.

Utilizar teléfonos moviles (se deben desconectar antes de entrar en la biblioteca)
Desplazar o mover de su lugar sillas, mesas u otras piezas de mobiliario.

Hacer ruido o hablar en un tono de voz que moleste al resto de los usuarios.

Ademas, es necesario tener en cuenta que:

Se deben respetar las restricciones de uso de los puestos, debidamente
senalizados, que se reservan para la consulta de materiales no prestables.

El acceso a las estanterias es libre y esta abierto a cualquier persona que desee
consultar las obras, y pueden llevarse a la mesa de estudio que el usuario esté
utilizando en las salas de lectura generales.

Los ejemplares no pueden salir de las instalaciones de la Biblioteca, sin pasar
previamente por el mostrador de préstamo, para ser debidamente controlados.

Una vez terminada la consulta, los ejemplares no deben ser devueltos a la
estanteria sino que se deben depositar en los carros.

La biblioteca pone a disposicion de los usuarios donde guardar sus objetos
personales, por lo que no se hace responsable de la posible pérdida o robo de los
mismos.

Es RECOMENDABLE, en todo caso, depositar en ellas las mochilas, maletas
antes de pasar el torniquete de entrada para acceder.

No esta permitido usar marca textos, plumones, resistol, silicon en las mesas.

El usuario mantendra en todo momento una actitud respetuosa hacia el personal
de la Biblioteca, hacia el resto de los usuarios e instalaciones.

El personal podra pedir a quien no respete estas normas, y las que se
especifiquen para cada tipo de sala o servicio; que abandone las instalaciones de
la Biblioteca de manera temporal o definitiva.




‘Reglamento

En la Biblioteca...

» Debes mantener siempre un ambiente de silencio y orden para
facilitar tu trabajo y estudio y el de otras personas que pudieran
encontrarse estudiando en la sala.

Debes ser respetuoso con todas las personas.

Para disfrutar de unas buenas instalaciones y equipamientos debes
cuidarlos. Recuerda que son de todos y para todos.

No alteres la posicién del mobiliario y equipos y Usalos
debidamente.

No puedes comer ni beber dentro de la Biblioteca.

Debes caminar tranquilamente, sin correr por la sala,

y desconectar tu mévil.
T~

Los libros y otro tipo de materiales estan colocados siguiendo un
orden, asi que una vez consultados colécalos, debidamente en
los carritos.

Préstamo a domicilio:

e Se proporcionara sélo a usuarios internos.

e El periodo de préstamo del material bibliografico sera por 3 dias
habiles, con la posibilidad a una renpvacion por el mismo lapso.

o Credencial de estudiante actualizada ’
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Universidad Auténoma de Chiapas

GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

Reglamento General de los
Servicios Bibliotecarios
Biblioteca Central
Universitaria
Dr. Carlos Maciel Espinosa

Con fundamento aprobado en el decreto de creacion y
fundacién de la Universidad Auténoma de Chiapas, de fecha
28 de septiembre de 1974, y publicado oficialmente el 23

de octubre del mismo aino. '
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Presentacion

La Direccion de Desarrollo Bibliotecario te da la mas cordial bienvenida
y pone a tu disposicién los nuevos servicios bibliotecarios, que con esta
fase de modernizacion la Biblioteca Central Universitaria impactara a
180 usuarios simultaneos distribuidos en 9 cubiculos de estudio 18
modulos individuales de estudio cuatro salas informales de estudio,
sala Carlos Fuentes, 12 Computadoras, 10 Pantallas Touch en la que
tendrédn la consulta en linea y servicio de internet inalambrico,
Biblioteca Virtual con 35 computadoras.

El SIBI-UNACH cuenta con un nuevo “Sistema de Administracion de
Bibliotecas” Sistema Aleph. .

En este documento encontrards los objetivos, disposiciones
reglamentarias y acciones a seguir para lograr el correcto
funcionamiento de la Biblioteca Central Universitaria “Carlos Maciel
Espinosa”.

Te invitamos a leerlo cuidadosamente y a que nos comuniques con toda

confianza tus dudas, comentarios y recomendaciones. Recuerda que
estamos para servirles. '

Biblioteca Central Universitaria




CAPiTULO I
1. 1.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como propésito establecer las
normas generales de organizacion y operacion de la Biblioteca Central
Universitaria (BCU), asi como, establecer los lineamientos que el
usuario debe tomar en cuenta para tener acceso a los recursos
informativos que ofrece.

Articulo 2. El Departamento de servicios Bibliotecarios prestara sus
servicios apegados a la filosofia e identidad institucional.

Articulo 3. El personal del Departamento de Servicios Bibliotecarios
dirigira sus actividades apegadas al presente reglamento y a las
instrucciones de la Direccion de Desarrollo Bibliotecario.

Articulo 4. Servicios Bibliotecarios: Son todas aquellas actividades
académicas, técnicas y administrativas de la Biblioteca Central,
encaminadas a satisfacer las necesidades de informacién de los
usuarios.

Articulo 5 La Biblioteca Central Universitaria tiene como objetivo
principal: integrar colecciones acordes con los planes y programas de
estudio, de investigacion y de difusion de la cultura de las diversas
areas y dependencias universitarias, que incidan de manera decisiva,
oportuna y eficiente en los procesos de generaciéon y difusién de
conocimiento en nuestro medio, a través de los diferentes soportes de
informacion.

CAPITULO II
De la mision y de los objetivos

Articulo 6. La mision de la Biblioteca Central Universitaria, es
proporcionar a la comunidad universitaria recursos documentales y
servicios de informacion de manera eficiente y oportuna, que permitan
apoyar las tareas sustantivas de la Universidad de la Docencia,
Investigacion y Difusion y Extension de la Cultura, asi como hacer
extensivos estos beneficios a la sociedad en general.

Biblioteca Central Universitaria




CAPITULO III

DE LA ESTRUCTURA

Articulo 8. Para realizar sus actividades la Biblioteca Central
Universitaria se encuentra conformada por una direccién de la que
dependen cinco departamentos y una oficina:

a)

b)

d)

Departamento de Desarrollo de colecciones: encargado de
seleccionar y adquirir colecciones bibliograficas y documentales
equilibradas y representativas de los diversos campos del saber
humano, en apoyo a los planes y programas de estudio.

Departamento de Analisis Documental: tiene la importante
tarea de trabajar los diferentes materiales que ingresan al
sistema bibliotecario asignando la clasificacién correspondiente a
los materiales, alimentando simultaneamente las bases de datos
de registros bibliograficos.

Departamento de Red de computo bibliotecario:
Administrar el Sistema de automatizacion de bibliotecas, Aleph
y mantener operando los equipos de cémputo de la Direccion de
Desarrollo Bibliotecario, asi como brindar cursos de capacitacién
y asesorias para el uso y manejo de las bases de datos
especializadas.

Departamento de Servicios Bibliotecarios: Proporciona a la
comunidad universitaria y a la sociedad en general: los servicios
de orientacidn, busqueda y recuperacion de informacion tanto en
formatos impresos como electréonicos, ademas de brindar
informacioén e instrucciéon en el uso y aprovechamiento de los
recursos de la Biblioteca Central y los del Sistema Bibliotecario
de la UNACH. K

Departamento de Servicios de Informacion Especializada:

Coadyuvar en la solucion de las necesidades informativas
académicas a través de los recursos documentales, herramientas
electrdnicas y digitales.

Biblicteca Central Universitaria




f)

Se proporciona ademas asesorias de busqueda de informacion
especializada en bases de datos referenciales y de texto completo
local, regional, nacional e internacional a través de la Biblioteca
Digital (EBSCO, CUDI, CONRICYT, REMBA vy la REBIS,).
Servicios:

1.- Busqueda de citas: utilizando el sistema Dialog realiza
busquedas dentro de las bases de datos de citacion para rastrear
las citas a los trabajos de los investigadores que asi nos lo
requieran. El requisito es que las publicaciones sobre las que van
hacer las busquedas hayan sido d impacto y que sean de
distribucion internacional.

2.- Busqueda de recuperacién de articulos a texto completo y
préstamo interbibliotecario: estas peticiones se haran sobre
documentos que los que no tenemos acceso por medio de
nuestras colecciones impresas o digitales. Trabajamos por medio
de la colaboracién bibliotecaria por medio de convenios tales
como los de la CONAP, CARI-CONACYT y el “Grupo de Amigos”
Cuando podemos conseguir los documentos por esos medios,
compramos el documento en la Biblioteca Britanica.

3.-Recuperacion de articulos gratuitos (10 por dia)

4.- Comunicacidn personalizada con investigadores, docentes,
laboratorios, Centros, Institutos para conocer las necesidades de
informacion que requieren.

5.- Atencidn personalizada in situ

Oficina de Diseio Grafico:

El propdsito de implementar el disefio grafico en la Biblioteca
Central Universitaria, es el de innovar la comunicacién hacia la
comunidad universitaria de la UNACH por medio de la
visualizacion grafica en la pagina web www.biblioteca.unach.mx,
Facebook, la publicacién electronica e impresa denominada
NOTI-SIBI para enfatizar de forma llamativa en las en los
servicios bibliotecarios, los servicios especializados de
informacioén actividades relevantes como culturales, académico
y/o informativo de la DDB y de sus Departamentos de Desarrollo
de Colecciones, Analisis Documental, Servicios Bibliotecarios y
Red de Computo Bibliotecaria. '

Biblioteca Central Universitaria




Articulo 9. El personal de la BCU, esta integrado por académicos y
administrativos.

Articulo 10. Las obligaciones del personal de la Biblioteca Central
Universitaria, aparte de cumplir con las funciones sefialadas en el
Estatuto del Personal Académico y en el Catdlogo de Puestos del
Personal Administrativo de Base, seran las siguientes:

a) Cumplir y difundir el Reglamento.

b) Vigilar su cumplimiento.

c) Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios de la BC.
d) Procurar la mejora continua de la calidad de los servicios.

e) Vigilar el uso adecuado de las colecciones.

Articulo 11. E| personal adscrito a la BCU, contard ademas con las
mismas obligaciones que los usuarios y se sujetara a las mismas
sanciones si fuera el caso.

CAPITULO IV
De los Usuarios
Tipos de Usuarios

Articulo 12. La Biblioteca Central Universitaria, ofrece sus servicios a
la comunidad UNACH y a toda persona o institucion que. lo solicite y
para tal efecto, considera dos tipos de usuarios:

a) Usuarios internos son todos aquellos que conforman la
comunidad UNACH, que cumplan con los requisitos establecidos en el
presente Reglamento y obtengan su registro en la BCU, los cuales
gozaran de todos los servicios.

b) Usuarios externos son todos aquellos que no son miembros de la
Comunidad UNACH vy usan los servicios de la Biblioteca Central
Universitaria. '

Biblioteca Central Universitaria




CAPITULO V
Registro de Usuarios
Articulo 13. Tramite de credencial para obtener préstamo a domicilio:

Los alumnos de primer semestre a la UNACH, deberan acudir a la visita
guiada informativa sobre el “uso y manejo de la biblioteca”.

¢) Original y Copia del formato de pago al semestre actual:

e Numero de matricula

¢ Llenar la solicitud correspondiente

El registro de la BCU, se cancelara cuando se otorgue al usuario la
constancia de no adeudo de libros, por titulacidn o por los casos
estipulados en este reglamento.

d) Personal académico y administrativo de la UNACH.

« Ultimo talén de pago

¢ Credencial vigente de la UNACH

¢ Comprobante de domicilio

e Llenar solicitud

Los usuarios de la UNACH. Deberan actualizar su registro cada
semestre, presentando la documentacién vigente que le sea requerida.

CAPITULO VI

Derechos

Articulo 14. Seran derechos de todos los usuarios

I. Los usuarios podran utilizar en los cubiculos, salas de lectura
correspondiente, un maximo de tres obras simultaneamente, las
veces que lo requieran.

II. Solicitar materiales de las diferentes colecciones (tesis,

publicaciones periddicas y consulta) para consultarios Gnicamente
dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Biblioteca Central Universitaria



III. Ser atendidos por el personal de la Biblioteca con amabilidad y
respeto.

IV. Recibir informacion, orientacién y ayuda por parte del personal

V. Obtener apoyo en la realizacion de sus busquedas especializadas.

VI. Los usuarios podran presentar, por escrito, o en internet en la
pagina www.biblioteca.unach.mx, sus opiniones, sugerencias y
quejas sobre el funcionamiento y los servicios de la BCU.

VII. Solicitar los servicios de informacion especializada.

Obligaciones

Articulo 15. Las obligaciones de todos los usuarios de la Biblioteca
Central Universitaria, estan estipulados en el Articulo 23 del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNACH que a la
letra dice:

“Todos los usuarios tendran como obligaciones:

I. Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y con los
reglamentos de bibliotecas;

II. Responsabilizarse del material de los acervos que les sea
proporcionado para consulta bajo cualquier forma de préstamo vy
respetar las fechas que se establezcan para su devolucion;

IT1I. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos
del sistema y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y
vigilancia que se establezcan;

IV. Guardar respeto y consideracion a los demds usuarios y al
personal de las bibliotecas;

V. Responsabilizarse del uso que en el sistema se dé a su credencial
de académico, estudiante o empleado y presentarla para tener
acceso a los servicios bibliotecarios, y

VI. Revalidar su credencial en los términos de los reglamentos
internos de las bibliotecas.”

VII.

Bibtioteca Central Universitaria



1.- Sistema Bibliotecario de la UNACH

a) Queda estrictamente prohibido fumar, comer o beber cualquier
tipo de bebida -excepto agua en las areas sefialadas- hablar en voz
alta y utilizar teléfono celular en todas las areas de BCU.

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

CAPITULO VII
Del horario

Articulo 16. La Biblioteca Central Universitaria proporciona servicio de
lunes a viernes de 8:00 a 21:00 horas.

Sdbados de 9:00 a 13:00 Horas.
Periodo de examenes ordinarios y extraordinarios las 24 horas.

El horario sera colocado en las puertas de la Biblioteca Central
Universitaria, para conocimiento de los usuarios.

La Biblioteca Central Universitaria estara monitoreada por camaras de
vigilancia las 24 horas del dia.

CAPITULO VIII

De los recursos patrimoniales

Articulo 17. Para apoyar sus funciones y en relacién con su acervo, la
Biblioteca Central Universitaria posee las siguientes colecciones:

a) Coleccién General (Libros)
b) Colecciones Especiales (tesis, Folletos, Guatemala y Chiapas)

c) Tesis (cd,s y papel)

d) Coleccién de consulta (Enciclopedias, atlas, diccionarios, anuarios,
entre otros)

Biblioteca Central Universitaria



e) Hemeroteca (Publicaciones Periddicas, Revistas, periodicos,
boletines, censos, diario oficial, entre otros)

f)  Recursos Electrénicos (Bases de datos, revistas electrdnicas, libros
y obras de consulta electronica y entre otros)

g) Audiovisuales Discos (acetato, dvd y cd,s)
g) Produccion Cientifica en la UNACH (Libros y Revistas)

h) Cubiculos de Estudio para ( 1,4, 6 0 10 personas como minimo) los
cuales se prestaran por un maximo de tres horas

i) Moddulos de Estudio (1, 2 0 4 personas como minimo)
CAPITULO IX
De los servicios

Articulo 18. Préstamo en sala, consiste en facilitar el material
documental a los usuarios para su lectura exclusivamente dentro de
las salas.

Articulo 19. Préstamo a domicilio, consiste en la autorizacion que se
otorga a los usuarios internos para llevar a su domicilio un maximo de
tres libros por 6 dias habiles. El plazo podréd prorrogarse, en forma
presencial por un periodo igual siempre y cuando el préstamo no esté
vencido o el material no esté en lista de espera por otro usuario y podra
devolverse en la fecha establecida o antes de la fecha que se indique.

No seran objeto de préstamo a domicilio, los materiales deteriorados,
unicos, obras de consulta, publicaciones periddicas, y colecciones
especiales, materiales audiovisuales y todos aquellos que la bc
determine.

Articulo 20. Préstamo interbibliotecario, Consiste en proporcionar
material documental a las instituciones que lo soliciten y con las cuales
se establezcan convenios de tal naturaleza. La duracion de los
convenios de préstamo interbibliotecario, sera de enero.a diciembre del
mismo afio en que se celebren. Este servicio se ofrecerda a cualquier
institucion que presente su solicitud y se sujetard a las siguientes
condiciones:

Biblioteca Central Universitaria




a) La biblioteca solicitante debera enviar la peticion de préstamo
interbibliotecario debidamente requisitada y de acuerdo con los
contenidos de los formatos establecidos por la Biblioteca Central
Universitaria;

b) El horario para solicitar este servicio sera el mismo de la biblioteca;

c) El maximo de obras prestadas sera de 3 titulos, por biblioteca
solicitante;

d) No seran objeto de préstamo los materiales descritos en el articulo
19 parrafo segundo;

e) No se podran solicitar nuevos titulos, hasta que no se realice la
devolucién del material del préstamo anterior;

f) El periodo de préstamo interbibliotecario, serd de 6 dias habiles,
con derecho a una renovacién en caso de que el material no sea
requerido por Biblioteca Central;

g) Las publicaciones periddicas no se prestan, sin embargo, se podran
proporcionar para su fotocopiado de las mismas; siempre que no
contravengan las disposiciones legales vigentes relacionadas con
los derechos de autor.

h) La biblioteca solicitante asumira la responsabilidad de los gastos de
reparacién, extravio o dafio del material prestado.

Articulo 21. Préstamo especial, se proporciona Unicamente al personal
académico de la UNACH y de la Biblioteca Central Universitaria, para
apoyo y actividades sustantivas de las areas.

El personal se compromete a registrar en el control de préstamo vy
mantener los materiales dentro de las instalaciones de la Biblioteca,
ademds devolverlos en el periodo autorizado o cuando otros usuarios
los soliciten y no exista otro ejemplar.

Articulo 22. Consulta general, consiste en orientar, instruir e informar
a los usuarios en el manejo de las fuentes documentales, tales como
anuarios, almanaques, atlas, diccionarios, enciclopedias, manuales,
indices y resimenes, entre otras.

Articulo 23. Consulta especializada, se brinda acceso a fuentes de
informacion electronica, como bases de datos nacionales e
internacionales, referenciales y de texto completo, revistas, tesis y
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libros en formato electronico, asi como en el uso de Internet con fines
académicos, procesadores de texto, entre otros.

Articulo 24. Programas de habilidades para el uso de los recursos, el
personal de la BCU. Proporcionara informacion y asesorias acerca de
los recursos y los servicios que se ofrecen.

Articulo 25. Busquedas bibliograficas y obtenciéon de documentos, por
medio de estos servicios se recuperan y obtienen documentos
nacionales e internacionales, asi como todo lo escrito sobre un tema o
un autor en especial. Dichos servicios se ofrecen previa solicitud y
aceptacién del costo de los mismos.

Articulo 26. Publicaciones periddicas, la Hemeroteca proporciona
informacion actualizada vy retrospectiva publicada en revistas,
peri6dicos, anuarios, memorias, entre otros, nacionales e
internacionales; su consulta se realiza exclusivamente en la sala de
lectura. Para acceder a este servicio, es necesario que el usuario
presente una identificacion vigente y previa solicitud.

Articulo 27. Tesis, consiste en poner a disposicion las disertaciones de
grado presentadas por los egresados de la UNACH, que se reciben por
donacion, asegurando la preservacion, recuperacion y difusion de las
tesis. El servicio se brinda exclusivamente en la coleccion especial,
presentando previa identificacion del usuario y llenado de formato.

Articulo 28. Colecciones Especiales, brinda a la comunidad UNACH y
al publico la consulta a las tesis, Folletos, Guatemala y Chiapas.

Articulo 29. Biblioteca Virtual, En este espacio podras consultar
informacién a través de internet de sitios de interés, documentos,
revistas, diccionarios, directorios de personas e instituciones, catalogos
en linea, libros y revistas digitales.

Articulo 30. Fotocopiado, por medio de este servicio el usuario puede
solicitar las copias de los materiales bibliograficos y hemerograficos
consultados en la Biblioteca. En el caso del material con visible muestra
de deterioro, debera solicitarse la autorizacion correspondiente en el
departamento de servicios bibliotecarios, de lo contrario se negara el
servicio, que esta concesionado y controlado. :

En ningln momento se podran contravenir las disposiciones legales
vigentes relacionadas con los derechos de autor.
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Articulo 31. Departamento de Servicios Bibliotecarios, brinda a la
comunidad Universitaria y publico en general actividades de fomento a
la cultura, visitas guiadas internas y agenda de salas para eventos.

a) Queda estrictamente prohibido fumar, comer o beber cualquier
tipo de bebida -excepto agua en las areas sefialadas- hablar en voz
alta y utilizar teléfono celular en todas las areas de BCU.

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

CAPITULO X
De las sanciones

Articulo 32. El incumplimiento de las obligaciones sefaladas en este
Reglamento, por parte de los usuarios, sera motivo de la suspension
temporal o definitiva de los servicios bibliotecarios, dependiendo de la
magnitud de la falta, a consideracién de la Direccién de la Biblioteca
Central Universitaria.

Articulo 33. El incumplimiento de las obligaciones sehaladas en este
Reglamento, por parte del personal académico o administrativo que
labora en BCU, sera sancionado de acuerdo con el Contrato Colectivo
vigente.

Articulo 34. E|l maltrato, mutilaciéon y sustraccién ilicita del material
documental o mal uso de los recursos electronicos de informacion, sera
considerado como causa grave de responsabilidad, conforme al articulo
31, mencionandose lo siguiente:

a. Suspension definitiva de los servicios bibliotecarios y asimismo,
se hara por escrito a la facultad o escuela de procedencia y a la
Direccion General de Asuntos Juridicos de la UNACH, para el
procedimiento correspondiente.

Articulo 35. Cuando el material bibliografico en calidad de préstamo
sea devuelto posterior a la fecha establecida, el usuario se hara
acreedor a una sancion economica por cada dia natural de atraso por
cada libro, incluyendo periodos vacacionales.

La multa estara determinada por la Direccion de Desarrollo Bibliotecario.
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El costo vigente por dia de muilta estara visible en el mostrador de
préstamo.

Articulo 36. Se suspendera el préstamo interbibliotecario a la
Biblioteca solicitante, en caso de retraso en la devolucidon de la(s)
obra(s) por un lapso igual al que demoro el material documental.

Articulo 37. En caso de pérdida o mal trato del material bibliografico,
el usuario deberd reportarlo inmediatamente en el mostrador de
servicios y reponerlo en el término de quince dias, con las siguientes
alternativas:

I. Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicién, y
pagar el importe vigente y proceso técnico.

I1. Si el material es insustituible, la Direccion de Biblioteca Central
decidirad el monto a pagar o determinara qué tipo de material podria
sustituir al extraviado.

Articulo 38. Al usuario que adeude material o el pago de multa, se le
suspendera el servicio de préstamo a domicilio hasta que regularice su
situacion.

Solo se le otorgara la carta de no adeudo de material Bibliografico de
Biblioteca Central Universitaria los usuarios que no tengan adeudos.

Articulo 39. Al usuario que cometa faltas contra el personal de
Biblioteca Central Universitaria o reincida en ellas, se le podra
suspender definitivamente el derecho a obtener préstamo a domicilio.
Articulo 40. Se suspenderan los servicios de la Biblioteca Central
Universitaria por un semestre lectivo al usuario que haga uso indebido
de la credencial, en los siguientes casos:

a. Proporcione datos falsos

b. Haga mal uso de la credencial

c. Preste la credencial a otra persona

d. Tenga dos o mas credenciales de la Biblioteca, y

e. Omita las indicaciones del personal de vigilancia de la Biblioteca.
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