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1 OBJETIVO

Establecer la normatividad que rige los servicios bibliotecarios y de informacion que ofrece el Sistema Bibliotecario
Cuauhtémoc. Todos los usuarios estan sujetos a las disposiciones que se establecen en él y en las demas
disposiciones institucionales correspondientes.

2 ALCANCE

El presente Reglamento es de observancia para todo el usuario interno (alumnos, docentes y administrativos
activos de la Universidad Cuauhtémoc, Plantel Querétaro) y externos (personas procedentes de otras
instituciones o dependencias, y publico en general), que deseen hacer uso del Sistema Bibliotecario Cuauhtémoc.

3 DEFINICIONES

SIBC: Sistema Bibliotecario Cuauhtémoc

UCQ: Universidad Cuauhtémoc, Plantel Querétaro

Acervo: Coleccion de una biblioteca determinada, que puede estar compuesta por libros, revistas y diarios,
material digital y tridimensional, entre otros.

4 GENERALES

Articulo 1.- La misién del Sistema Bibliotecario es proporcionar servicios de informaciéon documental
necesarios para apoyar el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como adquirir las obras de
las areas académicas editadas o producidas tanto nacionales y en el extranjero, brindando los recursos que
requiere el alumnado de la Universidad Cuauhtémoc, Plantel Querétaro.
Articulo 2.- El desarrollo de las colecciones de materiales documentales (seleccién, adquisicién, donacion y
descarte) tiene como objetivo consolidar el acervo de la Biblioteca a la altura de los requerimientos de informacion
de la comunidad, para construirlo en un recurso basico en el desarrollo de los proyectos académicos de docencia,
investigacién, y difusion de la UCQ. El desarrollo de colecciones esta a cargo del Comité de Apoyo
Multidisciplinario conformado por Direcciéon Académica, Direccion de Servicios Académicos, Coordinadores
Académicos, Profesores, Jefatura de Biblioteca y bibliotecarios encargados de desempefiar la funcion de
desarrollo de colecciones. Este comité podra recibir propuestas pertinentes de los estudiantes.
Son funciones de este comité:
. Elaborar y aprobar los lineamientos y politicas del Desarrollo de Colecciones.
Il. Elaborar y/o actualizar las bibliografias basicas y complementarias de los planes y programas de
estudios.
Il Evaluar las colecciones existentes.

V. Planear y desarrollar campafas de obtencién de donaciones.

Articulo 3.- Es responsabilidad del personal del Sistema Bibliotecario:
l. Cumplir con las disposiciones de las siguientes normas y difundirlas.

Il. Implementar acciones para mejorar la calidad de los servicios bibliotecarios y de informacion.
Il Fomentar el uso de los recursos y servicios de informacion en el proceso educativo y de investigacion.
V. Organizar técnicamente los materiales de forma correcta, de acuerdo con normas internacionales, de
manera que permita una recuperacion optima.
V. Colaborar con la vigilancia y observancia de la organizacién dentro de la sala de lectura, incluyendo
el arreglo e intercalado periddico de los materiales en la estanteria.
VI. Guardar el debido respeto y consideracién a los usuarios.

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia.
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De los usuarios
Articulo 4.- Los usuarios del Sistema Bibliotecario Cuauhtémoc pueden ser usuarios internos o externos.
I. Se consideran usuarios internos a todos los integrantes de la comunidad UCQ: alumnos con matricula

vigente, profesores de tiempo completo y contratados por hora-semana-mes; y al personal
administrativo y directivos de la Universidad.

II. Se consideran usuarios externos a todas aquellas personas procedentes de otras instituciones o
dependencias, y publico en general que requieran los servicios bibliotecarios.

De las colecciones
Articulo 5.- El Sistema Bibliotecario pone a disposicién de los usuarios sus acervos organizados en las
siguientes colecciones:

l. Acervo general. Esta coleccién esta integrada por titulos especializados en Administracién de

Empresas Turisticas, Arquitectura, Comercio Internacional, Comunicacion, Contabilidad, Derecho,
Disefio Grafico, Economia, Ingenieria en Sistema, Mercadotecnia, Odontologia, Medicina,
Nutricion, Pedagogia, Psicologia, Diplomados, Especialidades, Maestrias y Doctorados. Asi como
temas afines que apoyan directamente los planes de estudios de las licenciaturas y posgrados que
se imparten en la UCQ.

Il. Coleccion de consulta. Formada con obras que proporcionan informacion breve y especifica, como
son diccionarios, enciclopedias, directorios, indices, etc.

M. Coleccion de reserva. Formada por libros con alta demanda que han sido seleccionados por el
personal bibliotecario para algunos de los programas académicos de la Universidad, de los cuales
se tienen varias copias.

V. Coleccion de Tesis. Conformada por los trabajos de investigacion elaborados por los alumnos de
la propia Universidad para su titulacion de los distintos niveles académicos.

V. Hemeroteca. Esta integrada por publicaciones periddicas (periédico).

VI. Salas de Lectura. Espacios disefiados para fomentar la lectura. Equipados con mobiliario, material
de referencia y libros de consulta especificos.

VII. Ludoteca. Espacio dedicado al juego y la recreacion, donde se pueden encontrar diversos juegos,

juguetes y actividades ludicas, asi como talleres, cuentacuentos y actividades interactivas.

De los servicios
El Sistema Bibliotecario ofrece los siguientes servicios:
Articulo 6.- Préstamo en sala: consiste en permitir la utilizacion de los materiales documentales dentro de los
espacios fisicos de la biblioteca.
I. Se ofrece en estanteria abierta, donde los usuarios pueden acceder y consultar libremente el material.

Los acervos en estanteria abierta son:
— Acervo general,
— Coleccion de Consulta,
— Hemerotecay
— Salas de Lectura.
II. El usuario puede disponer de tres titulos en forma simultanea, después de utilizarlos debe colocarlos
en los carritos de su intercalado.

Articulo 7.- Préstamo a domicilio. Consiste en el derecho que se otorga Unicamente al usuario interno para
utilizar los materiales documentales del Acervo General, asi como de la Sala de Lectura fuera de los espacios

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia. 3
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pertenecientes al SIBC. Ninguna de las otras colecciones se presta a domicilio, exceptuando materiales para

clase.
l.

VI.

VILI.

Para utilizar este servicio, el usuario debe darse de alta en la base de datos de usuarios del sistema
automatizado. En el caso de estudiantes, deben presentar la credencial de la Universidad actualizada,
matricula, correo electronico y nimero telefonico. Los profesores y trabajadores deben presentar la
credencial de la Universidad, correo electrénico y nimero telefénico.

Los primeros 20 dias de cada inicio de cuatrimestre o semestre, los estudiantes deben actualizar sus
datos presentando su credencial actualizada, matricula, correo electrénico y nimero telefénico.

Se prestan tres libros en forma simultanea por tres dias naturales a los alumnos, profesores,
investigadores, y personal administrativo.

Se puede realizar renovacion del préstamo en dos ocasiones mas, siempre y cuando no haya sido
reservado por otro usuario.

Si un usuario necesita un libro que esti prestado, puede solicitar que le sea reservado. El material
estara en reserva un dia, si no es utilizado se pondra disponible al servicio.

El personal del Sistema Bibliotecario debe evaluar las condiciones fisicas del material documental
antes y después del préstamo, anotando en el sistema de préstamo las condiciones fisicas de los
materiales en el momento de efectuar el mismo.

Para los tramites de titulacion o baja. El usuario puede solicitar una Constancia de No Adeudo en el
mddulo de servicio. Esta constancia tiene una vigencia de ocho dias.

Articulo 8.- Servicio de referencia. Consiste en dar atencion especializada a los usuarios con el fin de
apoyarles en sus requerimientos de informacion, utilizando para ello los recursos documentales impresos o
electrénicos del SIBC. Incluye dar respuestas a preguntas concretas; blsqueda especializada, visitas guiadas; la
orientacién en el uso de recursos y servicios de informacion; la elaboracién de Alertas y Boletines, la compilacion
de bibliografias, entre otros.

Las bibliografias se elaboran, previa solicitud, exclusivamente a profesores e investigadores.

La diseminacién selectiva de informacién se realiza reuniendo la informacion reciente sobre algun tema
especifico de acuerdo con un perfil de interés del usuario. Estos analisis de informacién son
exclusivamente para profesores e investigadores.

Articulo 9.- Formacion de usuarios. Comprende la realizacion de actividades dirigidas a instruir a los usuarios
sobre los servicios, los recursos y la organizacion del SIBC, y sobre la manera de buscar, encontrar, evaluar y
utilizar la informacion.

Articulo 10.- Salas de Estudio.
En el caso de alumnos y docentes:

El horario de servicios para las Salas de Estudio en Biblioteca Constituyentes es de 8:00 a 20:00
horas de lunes a viernes. Sabados de 9:00 a 13:00 horas.

El horario de servicios para las Salas de Estudio en Biblioteca Fray Junipero Serra es de 9:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.

El acceso de las salas de estudio es de uso exclusivo para actividades en equipos y usuarios
internos.

Para dar el acceso a las salas o cubiculos, se debera entregar en el médulo de la biblioteca una
credencial vigente de la universidad por equipo. El orden en que podran hacer uso del servicio sera
de acuerdo con el orden en que se registren.

Al término del uso de la sala o cubiculo, sélo podra recoger su credencial la persona propietaria de
la misma (no se entregara la credencial a otro miembro del equipo).

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia. 4




UNIVERSIDAD Fecha de Ultima ..,
CUAUHTEMOC Revisién Revision

13/11/2024 00
i ihli i Cddigo Péagina:
Reglamento del Slst,ema Bibliotecario o oane
Cuauhtémoc SISTEMA TRANSACCIONAL
SERVICIO Y CONTROL ACADEMICO

VI. Cada grupo podréa ocupar el cubiculo durante dos horas como méximo o hasta que le sea solicitado
por el personal de biblioteca.

VIL. Para la reserva de los cubiculos sera necesario acudir con el personal de biblioteca, que se
encuentra en el médulo de atencion.

VIII. En caso de que el grupo que solicito la reserva no acuda, se reasignara a otro grupo (se dara una
tolerancia de 15 minutos como maximo). Si hay un grupo ocupante previo al horario de la reserva,
este, podra continuar usando el cubiculo tomando en cuenta el punto 3 y/o siguiendo las
indicaciones del personal de biblioteca (considerando que no se presente el grupo solicitante).

IX. El uso de cubiculos es de minimo dos y el maximo dependera de la capacidad de cada cubiculo.

X. Por grupo sélo se podra hacer uso de las salas dos veces por dia y en turnos espaciados, no
consecutivos.

XI. En caso de utilizar laptop, no escuchar musica con altavoces. En caso de escuchar musica o ver
algun video documental, se tendra que hacer uso de audifonos.

XIl. No hacer uso de juegos de video.

Xl Sdélo se pueden introducir 2 libros de la biblioteca por persona.

XIV. El cubiculo se debe dejar limpio, con las sillas acomodadas en su lugar y la puerta cerrada al
momento de desocuparlo.

XV. Para trabajo en equipo se debera hablar en voz baja.

XVI. No esta permitido realizar trabajos con material punzocortante (cutter, navajas, jeringas, tijeras),
pegamentos liquidos o pinturas.

XVIl.  Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y mobiliario a tu disposicion.

XVIII. Entregar en el médulo de atencion de biblioteca cualquier material u objetos de papeleria que
soliciten, como marcadores, borradores, reglas, plumas, lapices, etc.

XIX. Queda prohibido entrar con alimentos, bebidas o hacer mal uso de las instalaciones.

XX. Quien sea sorprendido infringiendo los puntos anteriores, sera sancionado, la primera vez con un

mes de suspension de este servicio, la segunda ocasion en forma definitiva.

En el caso de personal administrativo:

VI.

VII.

VIII.

El horario de servicios para las Salas de Estudio en Biblioteca Constituyentes es de 7:00 a 20:00
horas de lunes a viernes. Sdbados de 9:00 a 13:00 horas.

El horario de servicios para las Salas de Estudio en Biblioteca Fray Junipero Serra es de 9:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.

Reserva con anticipacion la sala que necesitas ya que estan sujetas a disponibilidad.

Las salas disponibles para reserva seran unicamente la “Sala de Juntas” y la “Sala 05” en
biblioteca. Las demas salas estaran sujeta a disponibilidad, dando prioridad al alumno.

Las reservaciones se deberan realizar con apoyo del (Ia) auxiliar de biblioteca o en su defecto (en
caso de no encontrarse disponible), con el Encargado de Biblioteca.

La reservacion se podrad hacer de manera presencial en la biblioteca, o a través de la linea
telefonica 442 161 62 63 a la extension 154.

Podras reservar la sala con un dia de anticipacion como minimo, previamente a la fecha solicitada
y en caso de que se requiera reservar el mismo dia para horas posteriores, deberas tomar en
cuenta que estan sujetas a disponibilidad.

No se podran realizar apartados recurrentes durante todo el ciclo escolar en el mismo espacio o
sala a la misma hora, con la finalidad de garantizar disponibilidad a otros colaboradores
administrativos.

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia. 5
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IX. En caso de cancelacion de uso de sala, notificar por favor al personal de biblioteca (auxiliar o
Encargado) para poner a disponibilidad de otros usuarios la sala correspondiente.
X. Solicitar en el modulo de biblioteca las conexiones o contactos necesarios para HDMI, VGA,
conectividad alambrica a internet o proyector (en caso de ser necesario).
XI. Una vez concluida la sesion, regresar lo solicitado en el médulo de biblioteca (conexiones o
contactos necesarios para HDMI, VGA, conectividad alambrica a internet o proyector).
XIl. Hacer buen uso de las instalaciones para la conservacion de los espacios de uso comun.
XIII. Si olvidaste algun objeto, el personal bibliotecario no se hara responsable de su recuperacion,

recuerda que podras consultar en “recepcion” todo lo referente a articulos perdidos.

Articulo 11.- Fotocopiado. Consiste en la oportunidad que se ofrece al usuario de reproducir partes de los
materiales documentales, de acuerdo con la legislacion vigente sobre derechos del autor.
l. Este servicio se proporciona a través de un proveedor concesionado.
Il. No se permite el fotocopiado de libros completos, un capitulo como maximo (Ley Federal de
Derechos de Autor Art.148 Fraccion IIl).

Articulo 12.- Los espacios, instalaciones, mobiliarios y equipos de Biblioteca son exclusivamente para apoyar
las funciones sustantivas de ensefianza y aprendizaje, docencia, investigacion, extension y difusién de la cultura
de la UCQ.

Articulo 13.- No se podran utilizar las mesas para elaborar artes graficas (planos, dibujos, maquetas, etc.)

Articulo 14.- El horario de servicio de las bibliotecas pertenecientes al Sistema Bibliotecario es el siguiente:

— Biblioteca Constituyentes de 7:00 a 21:00 horas de lunes a viernes. Sdbados de 9:00 a 13:00 horas.
— Biblioteca Fray Junipero Serra de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes
El horario podra modificarse de acuerdo con los requerimientos técnicos y logisticos del area.

Derechos y obligaciones de los usuarios.
Articulo 15.- Son derechos de los usuarios:
l. Acceder a los servicios y espacios del Sistema Bibliotecario Cuauhtémoc durante los dias y

horarios establecidos.
Il. Recibir un trato amable y cortés.
M. Recibir informacion y orientacién para el mejor aprovechamiento de los recursos y servicios.
V. Presentar sugerencias o quejas en la Jefatura de Biblioteca.

Articulo 16.- Son obligaciones de los usuarios.
l. Utilizar correctamente los materiales que Biblioteca proporciona, colaborando de esta manera a su

conservacion.
Il. Guardar respeto a los demas usuarios y al personal de Biblioteca.
Il Devolver oportunamente el material de préstamo.

V. Mantener el orden y silencio en las salas de estudio y demas areas de la Biblioteca, contribuyendo
al logro de un ambiente propicio para el estudio y aprendizaje.

V. Usar audifonos para equipos de sonido o alglin otro aparato que perturbe a los usuarios de las
salas de lectura.

VI. Poner en modo silencio o vibrador los teléfonos celulares o computadoras.

VIL. No fumar y no introducir alimentos y bebidas en las instalaciones de Biblioteca.

VIII. Ayudar a preservar el inmueble, mobiliario y equipo.

IX. Mantener sus datos particulares y personales actualizados en los registros de la Biblioteca.

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia.
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X.

XI.

Notificar oportunamente cualquier deterioro o anomalia observado en los materiales o en las
instalaciones.
Atender las indicaciones del personal de la Biblioteca en casos de contingencia.

Sanciones y multas

Articulo 17.-
l.

VI.

VILI.

VIII.

Transitorios
Primero

La sancién corresponde a la falta cometida:
Vencimiento del plazo de préstamo. Cuando se vence el plazo de préstamo y el usuario no ha
regresado el material, se hara acreedor a una multa (50 pesos por primer dia de atraso, 25 pesos
adicionales a cada dia posterior).
Maltrato de documentos. Al usuario que se sorprenda causando cualquier dafio a algin material
documental (como rayar, subrayar, doblar hojas, etc.) dentro de la Biblioteca, deberé reponerlo y
suspendera el servicio por 15 dias habiles. En caso de reincidencia, se le suspendera
definitivamente el servicio.
Al usuario que cause dafio, intencionalmente o no, en el mobiliario y equipo de la Biblioteca debera
pagar el costo de su reparacion o sustituirlo.
Mutilacion de documentos. Si al momento de efectuarla devolucién del material se detectara la
perdida de una o varias partes del mismo, el usuario tiene que reemplazarlo por uno igual. En el
caso de que la obra mutilada no pueda conseguirse, la biblioteca le proporcionara un listado de
posibles obras del tema que puede reponer, cuidando que el precio no exceda al del libro que el
usuario dafié. En caso de que el usuario sea sorprendido mutilando un libro, ademas de lo anterior,
se le suspende el servicio de manera definitiva.
Pérdida del material. En caso de extravio, el usuario debera reponer el mismo titulo y donar una
obra. En caso de que la obra extraviada no pueda conseguirse, la biblioteca le proporcionara un
listado de posibles obras del tema que puede reponer, cuidando que el precio no exceda al del
libro que el usuario extravio.
Al usuario que se le sorprenda robando material documental se hard acreedor a la suspension
definitiva del servicio y reportarlo a las autoridades correspondientes.
Al usuario que se sorprenda evitando intencionalmente el paso por el sistema de seguridad con
robos, se le suspende el servicio por lo que reste del cuatrismestre o semestre; en caso de este
comportamiento sea reiterado, se le suspende el servicio de manera definitiva.
Al usuario que no acate las disposiciones arriba mencionadas se la cancela todo tramite
administrativo en el Departamento de Servicios Escolares hasta su cumplimiento.

Queda derogada cualquier disposicién que se oponga al presente Reglamento.

Segundo

Cualquier situacion relacionada con el Sistema Bibliotecario Cuauhtémoc que no haya sido contemplada en
este reglamento sera resuelta por la Jefatura de Biblioteca, Direccion de Servicios Académicos y/o Direccion
Académica

Tercero

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por Direccion Académica.

Cuarto

Este reglamento se somete a evolucion y revisién anual.

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia. 7
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Quinto

El desconocimiento del presente reglamento o alguno de sus elementos, no podra ser utilizado como
argumento valido para evitar el cumplimiento de las pautas expresadas en la presente.

El presente documento se encuentra en medio electronico y es de uso exclusivo de UCQ.
El documento impreso s6lo debe usarse como referencia.




