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RE G LAMENT o Cinvestav-Querétaro

Biblioteca

PREAMBULO

La Biblioteca del Cinvestav-Querétaro tiene la responsabilidad de ofrecer un servicio
adecuado y eficaz en el ambito de la informacion cientifica. Para ello precisa una
reglamentacion en la que se definan objetivos, funciones, estructura y organos de
gobierno.

Los servicios que presta la Biblioteca deberan desarrollarse de acuerdo a las
necesidades de informacién de su comunidad estudiantil, académica y laboral. En este
sentido, las condiciones de ésta reflejan las condiciones de la docencia, investigacion y
difusiéon del conocimiento.

TITULOI. DEFINICION

Articulo 1  La Biblioteca del Cinvestav-Querétaro, es una unidad funcional que
gestiona recursos documentales y bibliograficos de una diversa gama de
servicios de informacion destinados a apoyar los procesos de docencia,
investigacion, formacion continua y difusion del Centro.

Articulo 2 El horario establecido para ofrecer sus servicios es de lunes a viernes de
9:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 hrs.

TiTULO II. OBJETIVO

Articulo 3 Garantizar el acceso a la informacion y documentacion cientifica y técnica,
que permita al Cinvestav-Querétaro cumplir las funciones que le son
propias: investigacidn, docencia y difusion.

TITULO III. FUNCIONES
Corresponde a la Biblioteca del Cinvestav-Querétaro:

Articulo 4  Proporcionar servicios diversificados de acceso a la informacion vy

documentacion cientifica y técnica, tanto impresa como digital, mediante el
uso de las nuevas tecnologias de la informacién.
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Articulo 5

Articulo 6

Articulo 7

TITULO 1V.

Articulo 8

Articulo 9

Articulo 10

Articulo 11

Articulo 12

Integrar una coleccion bibliografica especializada acorde a las lineas de
investigacion y docencia del Cinvestav-Querétaro en cualquier tipo de
soporte: papel, disquete, disco dptico, audiovisual, electrdnico, etc. Y que
hayan sido adquiridos por medio de la compra, donacién o canje.

Procesar, organizar, registrar, conservar y difundir el acervo bibliografico
de la Biblioteca del Cinvestav-Querétaro de acuerdo con las normas,
recomendaciones y formalidades vigentes, tanto a nivel nacional como
internacional.

Gestionar a la comunidad académica el acceso a la informacion del acervo
propio y de otras bibliotecas o centros de documentacién afines a las
lineas de investigacion del Cinvestav-Querétaro.

ESTRUCTURA
Personal de la Biblioteca:

La organizacion, coordinacion y funcionamiento de la Biblioteca esta a
cargo de un Jefe de la Biblioteca o responsable, con autoridad reconocida
por las autoridades del Centro.

La Biblioteca depende directamente de la Direccidn de la Unidad y contara
con el apoyo y asesoria de un Coordinador de Biblioteca y de un Comité de
Biblioteca.

El Jefe de la Biblioteca o Responsable:

El Jefe de la Biblioteca o responsable es designado por el Director del
Centro, y tiene a su cargo la coordinacién de todas las actividades de la
Biblioteca; asi como establecer las politicas de desarrollo, operacion y
procedimientos de la misma.

Para llevar a cabo su trabajo, el Jefe de la Biblioteca o responsable cuenta
con la asesoria y apoyo del Coordinador de la Biblioteca y del Comité de
Biblioteca.

La organizacion interna de la Biblioteca comprende las secciones de:
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Articulo 13

Articulo 14

Articulo 15

Articulo 16

Articulo 17

Acervo o coleccion

Sala de consulta y lectura
Préstamo

Procesos técnicos y adquisiciones
Documentacion

Reprografia

Del Coordinador de la Biblioteca:

El Coordinador de Biblioteca es designado por el Director del Centro, de
entre los miembros del personal académico.

Llevara a cabo la coordinacion general de la Biblioteca y aquellas tareas
que delegue el Director que involucren el funcionamiento de la misma.

Prestara especial atencion a la gestion de los recursos bibliograficos
recursos en la comunidad y optimizando el gasto destinado a dicho fin.

Del Comité de Biblioteca:

El Comité de Biblioteca como drgano colegiado tendra su participacion en
la planificacidon, desarrollo y gestion de la Biblioteca y estara conformado
de la siguiente manera:

a) El Director del Centro, quien fungird como Presidente

b) El Coordinador Académico del Centro

c) El Coordinador de la Biblioteca, y

d) El Jefe o responsable de la Biblioteca

Las funciones del Comité de Biblioteca seran:

a) Proponer y aprobar en su caso, las posibles modificaciones del
Reglamento de la Biblioteca.

b) Aprobar las normas generales de funcionamiento de la Biblioteca.



RE G LAMENT o Cinvestav-Querétaro

Biblioteca

Articulo 18

c) Aprobar, las sanciones por faltas o infracciones en que pudieran incurrir
los usuarios, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento.

d) Establecer los criterios generales de seleccidon, de materiales
documentales, tomando en cuenta las necesidades y sugerencias de
compra de los investigadores.

e) Estudiar las necesidades de infraestructura de la Biblioteca.

f) Cualquier otra funcién que, no estando atribuidas especificamente a
otros érganos, tengan relacion con el funcionamiento de la Biblioteca.

El Comité de Biblioteca debera reunirse por lo menos dos veces al afio y en
cada reunion, el Jefe de la Biblioteca o responsable y el Coordinador de la
Biblioteca deberan informar del funcionamiento de la misma y de los
planes y proyectos futuros.

TITULO V. USUARIOS: DEFINICION Y TIPOLOGIA

Articulo 19

Articulo 20

Articulo 21

Articulo 22

Son usuarios de la Biblioteca todas las personas que forman parte de la
comunidad académica, estudiantil, y laboral. Ademas de aquellos otros
adscritos a otras instituciones que no pertenezcan al Cinvestay,
interesados en la consulta del acervo bibliografico o de la utilizacién de sus
servicios.

Se denominan usuarios internos aquellos que se encuentran adscritos al
Cinvestav-Querétaro.

Para hacer uso de los servicios de la Biblioteca sera preciso presentar la
credencial de la Biblioteca misma que sera personal e intransferible y que
los acredita como miembro de la comunidad académica, estudiantil o
trabajadora del Centro.

Se denominan usuarios externos aquellos que no pertenecen al Cinvestav-
Querétaro. Los servicios a los que tienen derecho seran: préstamo en sala,
consulta general y reprografia.
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Articulo 23

TITULO VI.

Articulo 24

Articulo 25

Articulo 26

Articulo 27

Articulo 28

Articulo 29

Articulo 30

Articulo 31

Se denominan usuarios especiales a los investigadores o profesores
visitantes del Cinvestav-Querétaro que realizaran estancias académicas, asi
como aquellos que a juicio del Comité de Biblioteca tengan el acceso a los
servicios.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos

Los miembros del Cinvestav-Querétaro y demas usuarios de otras
instituciones tienen los siguientes derechos:

Acceder en condiciones razonables a la consulta y estudio del acervo
bibliografico que constituye la Biblioteca de esta Unidad, asi como a los
otros servicios que presta la Biblioteca.

La prestacion de los servicios durante periodos de tiempo y horarios
establecidos orientados a satisfacer, en la mayor medida de las
disponibilidades, las necesidades de los usuarios.

Recibir informacién, asesoria y colaboracion en la localizacion y acceso a
fuentes bibliograficas y documentales.

Recibir la formacion basica para la utilizacién de cada uno de los servicios.

Recibir una atencidn eficiente y correcta por parte del personal de la
Biblioteca.

Obligaciones generales

Los usuarios deben respetar la integridad y el estado de las instalaciones
de la Biblioteca, asi como las infraestructuras y del acervo bibliografico que
la componen, utilizandolos para los fines que le son propios y observar la
debida diligencia que evite la generacion de riesgo para los mismos.

Cumplir las indicaciones del personal de la Biblioteca y las disposiciones
que regulen sus distintos servicios.
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Articulo 32

Articulo 33

Articulo 34

Articulo 35

Articulo 36
Articulo 37

Articulo 38

Articulo 39

Articulo 40

Articulo 41

Articulo 42

Articulo 43

Colaborar con los servicios de la Biblioteca para mantener el correcto
funcionamiento de los mismos.

Omitir las conductas que pudieran perjudicar la prestacion de los servicios
o perturbar el estudio, la lectura y la consulta.

Obligaciones particulares

Todo usuario debera registrarse para tener derecho a los servicios
bibliotecarios.

Todo usuario debera guardar silencio para mantener un ambiente de
respeto, en especial cuando haga uso del servicio de reprografia.

Queda prohibido fumar e introducir bebidas y alimentos a la Biblioteca.
Queda prohibido el uso del celular dentro de la Biblioteca.

Después de utilizar, consultar u hojear cualquier tipo de material, el
usuario debera colocarlos en el carrito transportador de libros y no

reacomodarlos en el estante del que fueron tomados.

El usuario debe evitar mover de su sitio, rayar o maltratar el mobiliario y
equipo.

El usuario tiene la obligacion de conservar en buen estado los materiales
bibliograficos que utilice, no marcando, ni escribiendo o mutilando las
obras.

Al ingresar, el usuario debera depositar el portafolio, maleta o bolsa en la
entrada de la Biblioteca.

En los casos que el usuario introduzca portafolios, maletas o bolsas,
aceptara someterlos a revisién si asi se le requiere al abandonar la
Biblioteca.

No se le facilitara al usuario Utiles de escritorio, papeleria, ni el teléfono.
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Articulo 44

Articulo 45

Articulo 46

Articulo 47

Cualquier obra que salga de la Biblioteca, debera estar debidamente
registrada.

El usuario tiene la obligacion de verificar que la obra que esta reintegrando
al acervo le sea sellado con la leyenda: DEVUELTO.

No esta permitido mover, abrir, encender o apagar el equipo de computo
instalado en la Biblioteca, asi como el de la fotocopiadora.

El incumplimiento de alguno de los articulos anteriores implica suspension
temporal o definitiva de los servicios bibliotecarios con notificacion a su
jefe inmediato o director de tesis.

TITULO VII. SERVICIOS

Articulo 48

Articulo 49

Articulo 50

Articulo 51

Articulo 52

La Biblioteca prestara los siguientes tipos de servicios:
1. Técnicos
2. Bibliotecarios y
3. Extension bibliotecaria

Los servicios técnicos son los relativos a la adquisicion, proceso técnico y
conservacion del acervo bibliografico.

La adquisicion de material bibliografico se realizara de tres formas,
centralizada, directa y donacion, basandose en las peticiones y sugerencias
de la comunidad académica y estudiantil, segun la politica de adquisiciones
dictada por el Comité de Biblioteca.

Todos los materiales adquiridos por cualquier procedimiento, deberan ser
registrados y sellados en la Biblioteca, para su incorporacién al fondo
bibliografico de la misma.

La consulta de las nuevas adquisiciones de la Biblioteca podran realizarse
en el catalogo general del Cinvestav (OPAC-Library)
http://sb3.csb.cinvestav.mx/uhtbin/webcat en el apartado Information
Desk->New Titles.
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Articulo 53

Articulo 54

Articulo 55

Articulo 56

Articulo 57

Articulo 58

Articulo 59

Articulo 60

El proceso técnico es el conjunto de labores internas que se llevan a
cabo con un material desde su recepcion hasta su disponibilidad en la
estanteria.

El material bibliografico que se encuentre en proceso técnico no sera
objeto de préstamo hasta que éste se encuentre debidamente sellado,
clasificado y colocado en los anaqueles.

La catalogacion vy clasificacién del material se ajustara a los procedimientos
y normas desarrolladas por la Coordinacidon de Servicios Bibliograficos del
Cinvestav, Unidad Zacatenco.

El Cinvestav-Querétaro, velara por la conservacion del acervo
bibliografico, proporcionando locales y mobiliario que retnan las
condiciones ambientales necesarias.

El catdlogo de la Biblioteca estara formado por las referencias
bibliograficas de todas las obras existentes en las diferentes bibliotecas del
Cinvestav.

El catdlogo se consultara en forma automatizada a través de la
Coordinacién de Servicios Bibliograficos del Cinvestav en la direccion:
http://sb3.csb.cinvestav.mx/uhtbin/webcat

El acceso al catdlogo podra hacerse desde sus respectivos laboratorios,
cubiculos, cdmputo o bien en la misma Biblioteca desde el equipo
destinado exclusivamente para dicho propdsito.

Los servicios bibliotecarios que brindara la Biblioteca seran:

= Préstamo

= Consulta

= Documentacion

» Busqueda de citas a los articulos publicados en
el Cinvestav

= Reserva

= Reprografia

= Extension

10
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Articulo 61

Articulo 62

Articulo 63

Articulo 64

Articulo 65

Articulo 66

Articulo 67

Articulo 68

Articulo 69

Las distintas modalidades de préstamo seran reguladas mediante una
Normativa General.

El Servicio de Préstamo, por razones técnicas y de conservacion se
establece mediante las siguientes modalidades: Préstamo en Sala,
Préstamo a domicilio y Préstamo Interbibliotecario.

Préstamo en Sala. Esta modalidad permite a todo usuario disponer de
los materiales en forma momentanea dentro de la Biblioteca.

El material informatico Unicamente podra ser consultado dentro de la
Biblioteca en el equipo destinado para ese fin.

Préstamo a domicilio. El usuario podra retirar de la Biblioteca los
materiales bibliograficos, dependiendo del tipo de material por un periodo
predeterminado.

Quedan excluidas: las obras de referencia, los ejemplares Unicos con
una gran demanda, las publicaciones periddicas y los fondos especiales,
inéditos, microformas, audiovisuales o soportes informaticos.

El periodo de préstamo sera de diez dias naturales, con posibilidad de
renovacion por dos periodos iguales, siempre y cuando la obra no haya
sido solicitada por otro usuario y que la fecha de renovacion se realice
puntualmente.

El usuario podra solicitar hasta un maximo de cinco obras segun la
siguiente tabla:

Investigador

Estudiante de doctorado
Estudiante de maestria
Propedéutico

Auxiliares de investigacion
Trabajadores

N WA OUTUT O

En casos excepcionales, la Biblioteca solicitara la devolucion anticipada de
la obra con el compromiso de restablecer su periodo de préstamo faltante.

11



RE G LAMENT o Cinvestav-Querétaro

Biblioteca

Articulo 70

Articulo 71

Articulo 72

Articulo 73

Articulo 74

Articulo 75

Articulo 76

Articulo 77

El préstamo de las obras es intransferible y los solicitantes seran
responsables de su trato y devolucién.

No se otorgara el préstamo a domicilio cuando el usuario envie a otra
persona a retirar materiales en su representacion.

De este servicio quedan excluidos: estudiantes que realicen servicio
social, practicas profesionales, verano de investigacién y tesistas de
licenciatura. También tesistas que no estén inscritos en el programa del
Cinvestav-Querétaro. Y a los usuarios que se les haya extendido la Carta
de No Adeudo en el periodo comprendido entre la fecha de esta carta y la
fecha de titulacion.

La Carta de No Adeudo sera firmada por el Jefe o Responsable de la
Biblioteca cuando él verifiqgue que el solicitante no tiene ningin adeudo.

El formato de esta carta esta disponible en la pagina Web del Cinvestav-
Querétaro en la seccién de Biblioteca.

Préstamo interbibliotecario. Facilita el acceso a los acervos de otras
bibliotecas tanto del pais como del extranjero en donde se tengan
establecidos convenios. El material solicitado debera consultarse
preferentemente en la Biblioteca o en el caso de préstamo a domicilio, el
periodo sera menor al establecido en libros de la propia Biblioteca.

Este servicio estara sujeto a las condiciones de préstamo de la institucion
prestataria y regido bajo las normas de la ABIESI (Asociacion de
Bibliotecas e Institutos de Educacion Superior). Este convenio debera ser
sancionado por el Comité de Biblioteca y su vigencia sera anual, con
derecho a renovacion si no hay problema por incumplimiento de los
acuerdos establecidos.

Servicio de Consulta. A través de este servicio, la Biblioteca ayuda a sus
usuarios a obtener materiales o informacion requerida fungiendo como
guia o de organismo de informacidon. Y comprende la responsabilidad de
proporcionar los recursos y el servicio mediante la coleccién integra de la
Biblioteca, ademas de brindar al usuario los métodos para lograr el mayor
aprovechamiento de los recursos de la misma.

12



Cinvestav-Querétaro

REGLAMENTO

Biblioteca

Articulo 78

Articulo 79

Articulo 80

Articulo 81

Articulo 82

Articulo 83

Articulo 84

Articulo 85

Articulo 86

Articulo 87

Articulo 88

Articulo 89

Busqueda de citas a los trabajos publicados en el Cinvestav-Querétaro.
Este servicio apoyara a los investigadores en el conocimiento del impacto
internacional de sus trabajos de investigacion.

Para solicitar este servicio es necesario que el investigador proporcione la
lista de sus publicaciones en formato electronico.

Servicio de Documentacion. Este servicio proporciona a los usuarios la
obtencién y recuperacién de documentos a través de otras Bibliotecas o
Centros de Informacion.

Este servicio se proporcionara los usuarios de la Biblioteca Cinvestav-
Querétaro Biblioteca sin costo alguno.

Las peticiones se realizaran por medio del Formulario de Solicitud de
Documentos, disponible en la pagina Web del Cinvestav-Querétaro en la
seccion de la Biblioteca: http://www.gro.cinvestav.mx

El llenado del formulario debera aportar la mayor cantidad de datos
posibles para facilitar su localizacion y pronta recuperacion.

El proceso de obtencidén del documento estara sujeto a su disponibilidad
en bases de datos con acceso gratuito.

En caso de que no se cumpla el articulo anterior, el curso a las peticiones
se canalizara al servicio proporcionado a través del Servicio de
Documentacién de la Unidad de Servicios Bibliograficos del Cinvestav-
Zacatenco

La Biblioteca proporcionara a cada usuario de un NUmero de Registro
Unico, el cual debera ser incluido en todas sus peticiones.

El usuario se obliga a signar cada documento recibido.

A peticion del usuario, el documento podra ser proporcionado en formato
electrénico, siempre y cuando se encuentre disponible.

Servicio de Reserva. La coleccién de reserva esta formada por aquellos
materiales que el profesor solicita al bibliotecario como apoyo para ofrecer

13
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Articulo 90

Articulo 91

Articulo 92

Articulo 93

Articulo 94

SUS CUrsos y que su uso sera continuo y por un gran nimero de usuarios
en un periodo determinado.

Para ello la Biblioteca contara con el material que los profesores utilizan
como bibliografia y en las cantidades adecuadas.

En los casos en que solo existan dos ejemplares de las obras solo se
prestara una de ellas para circulacién, la otra debera estar siempre
disponible en la coleccién para su uso general.

Servicio de Reprografia. La Biblioteca cuenta con el autoservicio de
Reprografia con el horario de 9:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 hrs.

**usuarios externos (pendiente)

De acuerdo con la Ley de Derecho de Autor, esta prohibida la reproduccion
total de libros, revistas, disquetes y discos compactos.

Extension. La Biblioteca organizara diversos servicios auxiliares
relacionados con sus funciones basicas:

Exposiciones bibliograficas

Promocion de la productividad académica de los investigadores
(articulos, libros, congresos, patentes, entre otros)

Boletines de sumarios, noticias o novedades bibliograficas

Bibliografias conmemorativas

Cursos de formacién de usuarios

Aquellos otros que sirvan para el estimulo de la lectura y divulgacion
del acervo y servicios de la Biblioteca.

7. Cartas de No Adeudo

8. Atencidn a usuarios externos y asesoria a otras bibliotecas.

N =

ouhw

TITULO VIII. SANCIONES

Articulo 95

Cualquier actuacién de los usuarios disconforme con la normativa de la
Biblioteca, facultara al Coordinador, segun la entidad y la trascendencia de
la actuacidn, para la adopcion de algunas de las siguientes medidas de
ejecucion inmediata:

14
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Articulo 96

Articulo 97

Articulo 98

Articulo 99

Articulo 100

Articulo 101

Articulo 102

Articulo 103

Articulo 104

El extravio, mutilacién o deterioro de las obras que tenga bajo su
responsabilidad o en uso dentro de la Biblioteca, debera ser reportado de
inmediato al Jefe o Responsable.

El usuario debera localizar la obra extraviada o mutilada en las librerias
para su pronta reposicion, mientras tanto, el servicio de préstamo a
domicilio le sera suspendido.

En los casos en que el usuario no pueda reponer la obra ya sea por estar
fuera de prensa o agotado, estara obligado a localizarlo en otras
bibliotecas para que pueda fotocopiarlo y entregarlo encuadernado.
Ademas debe donar otro libro relacionado con el area tematica de la obra
extraviada.

La devolucidn tardia de las obras, hace al usuario acreedor a una multa
de $5.00 por cada dia de retraso, la cual deberd ser pagada al
responsable de Recursos Humanos.

A los usuarios reincidentes en la devolucion tardia de algin material
solicitado, en mas de dos ocasiones, ademas del pago de la multa se les
suspendera el servicio de préstamo a domicilio por una semana.

El restablecimiento del servicio se autorizara hasta haber cubierto el pago
de la multa y que haya transcurrido el tiempo de suspension.

No se extenderan cartas de no adeudo a aquellos usuarios que tengan
pendiente pago de multas y material extraviado.

Al usuario que sea sorprendido sustrayendo, mutilando o maltratando las
obras, se le suspendera los servicios bibliotecarios de manera indefinida o
temporal; ésta Ultima instancia con una duracion maxima de un afo.
Ademas de que estara obligado a reponer la obra, segun las
especificaciones del Articulo 98 de este mismo reglamento.

El usuario que sea sorprendido revisando o haciendo uso de otros archivos

o programas del equipo de computo de la Biblioteca, le sera negado
definitivamente el acceso a dicho equipo.
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Articulo 105 De igual modo, al usuario que sea sorprendido dando un uso diferente
para lo que estan designadas las computadoras de la Biblioteca, se le
aplicara una sancion.

Articulo 106 El usuario solo tendra acceso al equipo de cdmputo destinado para la
Consulta del Catalogo.

TITULO IX. TRANSITORIOS

Articulo 107 Toda situacion no prevista en el presente reglamento sera resuelta por el
Jefe o Responsable de la Biblioteca y/o el Coordinador de la Biblioteca, en
el momento que ésta se presente.

Articulo 108 Este reglamento entra en vigor el 17 de octubre de 2005.

COMITE DE BIBLIOTECA

Dr. José Luis Naredo Villagran

Director del Cinvestav-Querétaro

Presidente
)
f
Dra. Rebeca Castanedo Pérez Lic. Emm rgina Santillan Rivero
Coordinadora de la Biblioteca Responsable de |a Biblioteca

Santiago de Querétaro a 17 de octubre de 2005.
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