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CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS

La biblioteca ofrece los siguientes servicios:

1. Informacién
2. Préstamo
3. Reprografia

Articulo 1. De los servicios de informacién.
Los servicios de informacién que ofrece la biblioteca son:

A. Servicios de orientacion.
B. Servicios de consulta
A. Diseminacién selectiva de informacién.

A. Del servicio de orientacion.

Ante el requerimiento expreso del usuario este servicio le sugiere el manejo
adecuado de las distintas herramientas bibliograficas con que cuenta la biblioteca;
catalogos (manuales y automatizados); obras de consulta, indices de revistas y otras
fuentes. Le indica cdémo localizar los materiales especificos, tanto en la sala de
consulta como en los catalogos, indices o bibliografias y le ensefia el uso del
conjunto de la coleccidn. Este servicio es responsable de la preparaciéon de guias,
manuales y carteles que coadyuven al cumplimiento de las funciones antes
indicadas. Compete a este servicio la labor de extension bibliotecaria, relacionada
con la preparacién de exhibiciones especificas sobre aspectos determinados de las
colecciones, la preparacién de conferencia ilustradas y otros eventos que ayuden a
la instruccion de los nuevos usuarios; asi como el manejo y la difusion de nuevos
servicios que implante la biblioteca, cambios en sus normas de trabajo, horario de
servicio e informacién sobre nuevas adquisiciones. A su cargo se encuentran las
visitas guiadas, las demostraciones y la elaboracion de planos de los pisos que
conduzcan al usuario a la informacién deseada.

B. Del servicio de consulta.

Es la ayuda del bibliotecario para reunir al investigador con los materiales que
necesita para satisfacer sus necesidades de informacion especificos o amplios para
un fin determinado. La resolucién de las consultas puede manejarse en distintos
niveles: el servicio de consulta rapido tiende a responder a preguntas muy concretas
sobre datos puntuales; la busqueda especifica atiende informacién méas completa
sobre un tema general o particular; finalmente, la investigacion se otorga a
especialistas y apunta a poner a disposicion de los usuarios informacién detallada
de los materiales que comprobadamente la contenga, para que pueda ser valorada
por el propio investigador. El servicio de consulta no se agota exclusivamente con



las obras de consulta de la Biblioteca, sino que debe brindarse, involucrando al
conjunto de la coleccidon. No se limita tampoco a los materiales contenidos dentro de
la Biblioteca, sino que comprende todas las herramientas bibliograficas y obras
existentes en centros afines.

C. Dela diseminacion selectiva de informacion.

Este servicio se brinda a los usuarios internos, en respuesta al perfil de interés de
cada uno de ellos y al de los proyectos que realicen en la institucion. La
diseminacién requerird del usuario su solicitud escrita, con indicacién del tema,
periodo cronolégico y se debe delimitar al tiempo que abarcaré el servicio. Con base
a este perfil, la Biblioteca le prepara mensualmente bibliografias de las nuevas
adquisiciones que respondan a sus inquietudes.

Articulo 2. De los servicios de préstamo.
La Biblioteca ofrece tres tipos de préstamo.
A. Préstamo en sala
B. Préstamo externo
C. Préstamo interbibliotecario

A. EIl préstamo en sala

Se proporciona a todos los usuarios, dentro de su Sala de Lectura. Todas las
colecciones de la Biblioteca estan habilitadas para dar este servicio.

B. EIl préstamo externo

Se proporcionara exclusivamente a los usuarios internos. El periodo de préstamo
esta determinado por el tipo de material de que se trate, ya que los distintos tipos de
material tienen diferentes periodos de préstamo. El tipo de material a que se puede
acceder se determina por el tipo de usuarios que lo solicite.

C. EIl préstamo interbibliotecario

Se establece con aquellas instituciones que haya celebrado el respectivo convenio
con la Biblioteca.

Articulo 3. De los servicios de reprografia.

La Biblioteca proporciona el servicio de fotocopiado de sus materiales a los
usuarios. Este servicio queda sujeto a las siguientes condiciones:

?? La reproduccion del material estara determinada por la legislacion que norma los
Derechos de Autor.

?? Los usuarios deben llenar la forma que se les proporciones en el mdédulo de
Servicios al Publico y recoger el material fotocopiado en un plazo no mayor a dos
semanas. Después de este periodo, la Biblioteca dispondra de este material.



?? Los usuarios deben cubrir el costo estipulado.

?? Los materiales deteriorados no se podran fotocopiar. En este caso se podra
solicitar la reproduccién del material por medio de microfilmado, siempre vy
cuando se quede un ejemplar para la Biblioteca, cuyo costo debe cubrir el usuario
que lo solicite.

Articulo 4. Del horario de los servicios.

La Biblioteca proporciona sus servicios de lunes a viernes de las 8:00 a las 19:00
horas y los sdbados de las 8:00 a las 15:30 horas.

CAPITULO 11
DE LOS USUARIOS

La Biblioteca brinda sus servicios a:

1. Usuarios externos
2. Usuarios internos
3. Usuarios de cortesia

Articulo 5. De los usuarios externos.

Los usuarios externos son las personas que presentan intereses similares a los del
Instituto, que provienen de instituciones de nivel superior e investigacion. Para
acceder al servicio, el interesado debe identificarse con una credencial vigente, que
lo acredite como miembro de una institucion de educacién superior. Este tipo de
usuario sélo tiene derecho a préstamo en sala.

Articulo 6. De los usuarios internos.

Los usuarios internos son todas las personas adscritas desde el punto de vista
laboral al Instituto o aquellas que establecen otro tipo de relacién que los habilita en
esta condicion y se clasifican en diferentes categorias:

=&slnvestigador

= «Profesor

=z Bibliotecario

=eEstudiante

==Empleado

=ezAcadémico y profesor no residente
eesEspecial

& eInterbibliotecario
#esInterbibliotecario no residente
zeCortesia

Este tipo de usuario tiene derecho a préstamo en sala y préstamo a domicilio.



Articulo 7. De los usuarios de cortesia.

Los usuarios de cortesia son las personas a quienes a juicio de la Direccion General
del Instituto y de la Coordinacion de la Biblioteca se otorgan los privilegios de
préstamo en sala y a domicilio, ante la presentacion de una solicitud por escrito de
la Institucion a la que pertenece. Para que un usuario acredite esta condicién es
necesario que sea presentado ante la Biblioteca por medio de una carta responsiva,
de una institucién o de un usuario interno de la Biblioteca. Esta debe contener el
compromiso del presentante a responder ante la Biblioteca del Instituto por multas
que el presentado contraiga con la Biblioteca o costos de reposicién por dafio o
pérdida de los materiales.

Articulo 8. Del registro de los usuarios.

Los usuarios internos deben registrarse y recabar de la Biblioteca su credencial que
en adelante los identificara plenamente ante el sistema automatizado de préstamo, a
través de su cddigo de barras correspondiente.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

Los distintos tipos de usuarios tienen derechos y obligaciones, que norman sus
relaciones con la Biblioteca. Estos derechos y obligaciones varian en relacion al tipo
de usuario, sin embargo, existen algunos que los comprenden a todos. Estos
derechos son:

Consulta en catélogo

Consulta en linea

Utilizacién de obras de consulta
Préstamo de materiales
Reservaciones

Renovaciones

Acceso a la estanteria

NOo ook~ wNBRE

Articulo 9. De la consulta en catalogo:

Los usuarios pueden consultar los catdlogos que se encuentran en la Sala de
Lectura. Se trata de un catalogo dividido por autor, materia y titulo.

Articulo 10. De la consulta en linea.

La consulta en la base de datos la puede realizar cualquier tipo de usuario. Esta
consulta esta limitada a 30 segundos por cada usuario, tomando en cuenta que el
sistema ocupa 2 segundos en cada cruce de buUsqueda. Del resultado de esta
bdsqueda, los usuarios en general pueden seleccionar 20 registros y ordenar la
impresion de una bibliografia.

Si los usuarios internos requieren una bibliografia impresa con mayor cantidad de
registros, deben tramitarlo en la Jefatura del Departamento de Servicios al Publico.



Para acceder al pedido, la jefatura valorara el perfil de busqueda utilizado y las
necesidades del usuario.

Articulo 11. De la utilizaciéon de las obras de consulta.

Todos los tipos de usuarios, externos, internos y de cortesia, tienen acceso a la
coleccién de obras de consulta que se encuentra ubicada en la sala de lectura de la
Biblioteca.

Articulo 12. Del préstamo de materiales.
Existen tres tipos de préstamo de materiales:

A. Préstamo en sala
B. Préstamo a domicilio
C. Préstamo interbibliotecario

A. Del préstamo en sala

El préstamo en sala se concede a todo tipo de usuario. A los usuarios externos se
les proporciona ante la presentacion de una credencial, misma que se les retiene
hasta que devuelvan las obras que les fueron prestadas.

En el caso de que el usuario solicite la consulta en sala de videograbaciones, debe
[lenar una solicitud que se le proporciona en el mostrador de Servicios al Publico
quien, de acuerdo con el Departamento de Difusién, determina la fecha y la hora en
gue se proyecte la videograbacién solicita.

Para la consulta en sala del material del Archivo de la Palabra, debe solicitar el
reglamento que rige las condiciones de préstamo de este material en el mostrador
de Servicios al Publico.

B. Del préstamo a domicilio

El nimero méximo de obras que los usuarios internos pueden solicitar en préstamo
externo, esta determinado por la asignacion, area de adscripcién y funciones que al
usuario se le hayan determinado. Estas determinaciones estan especificadas en el
Anexo.

C. Del préstamo interbibliotecario

El préstamo interbibliotecario solicitado a la Biblioteca esta sujeto a las
disposiciones que se establecen en este reglamento en el Anexo, y son aplicables
tanto al préstamo interbibliotecario residente como no residente.

El préstamo interbibliotecario que la Biblioteca solicita a otras Instituciones, queda
sujeto a las disposiciones particulares de cada biblioteca prestataria, mismas que se
dan a conocer al usuario para que también las acate.



Articulo 13. De las reservaciones.

Se pueden hacer reservaciones cuando el material solicitado se encuentre prestado.
Cuando este material sea devuelto, se le avisara telefénicamente al usuario que hizo
la reservacidon. El usuario debe pasar a recoger el material solicitado en un periodo
maximo de 5 dias, ya que de no hacerlo pierde la reservacion.

Cuando una obra se encuentra reservada tiene un periodo de préstamo maximo de 7
dias, independientemente de que el usuario tenga derecho a un periodo de préstamo
mas largo. Para mayor informacién ver al Anexo.

En el caso de que un material sea solicitado con urgencia por otro usuario, existe la
posibilidad de revocarle el periodo de préstamo, previo aviso, al usuario que lo tiene
prestado, en caso de que sea muy largo.

Articulo 14. De las renovaciones

Al vencimiento del periodo de préstamo, los usuarios pueden renovar el préstamo,
por teléfono o personalmente. Si no realizan la renovacion, hay un periodo de
gracia. Si al vencer el periodo de préstamos, de gracia o de renovacion, los usuarios
no regresan los materiales, se les cobrard una multa por cada dia de retraso. Las
multas varian segun el tipo de material. Ver Anexo.

Articulo 15. Del acceso a la estanteria.

El acceso a la estanteria se brinda a los investigadores, profesores, estudiantes y
bibliotecarios del Instituto, bajo las siguientes condiciones:

?? El horario es de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

?? La entrada a los acervos se efectla Unicamente por la Sala de Lectura.

?? El usuario debe llevar consigo so6lo los materiales necesarios para la consulta:
papel, lapices, boligrafos; se prohibe la introducciéon de materiales impresos.
?? El usuario debe colocar los materiales que consulte en los acervos en el lugar
destinado para tal objeto; no debe tratar de volver a intercalarlos en la

estanteria.

?? En caso de requerir el material en préstamo externo o de necesitar el servicio
de fotocopiado, debe realizar los tramites en el mostrador de la Sala de
Lectura.

?? La salida de los acervos se efectla Unicamente por la Sala de Lectura.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

El usuario adquiere con la Biblioteca un conjunto de obligaciones, cuya no
observancia implica la aplicacion de sanciones. Estas obligaciones comprometen a
todos los usuarios por igual y su observancia permite la correcta presentacién del
servicio.



Articulo 16. De las obligaciones

?? Los usuarios de la Biblioteca deben observar una conducta correcta que

contribuya a crear un ambiente propicio para el trabajo intelectual.

?? Queda estrictamente prohibido hablar en voz alta, fumar e introducir alimentos

y bebidas.

?? Antes de entrar a la Biblioteca, los usuarios deben depositar en el guardarropa

los objetos que no deseen les sean revisados al salir.

?? Todos los materiales que salgan de la biblioteca deben pasar por el detector.

Articulo 17. De las sanciones

La biblioteca suspendera el servicio a los usuarios que incurran en las siguientes

faltas:

a)

b)

d)

e)

f)

Retraso reiterado en la devolucion de material, que exceda de los limites de
multa establecidos por el sistema, de acuerdo al tipo de usuario. Anualmente,
la Coordinacion de Biblioteca, informara, al cierre del ejercicio presupuestal a
la Coordinacién Administrativa el monto adeudado por cada usuario interno de
la Biblioteca a fin de que ésta proceda a descontar por nomina la cantidad
referida.

En el caso de los Becarios adscritos a los proyectos de investigacién, el
descuento por ndmina se efectuara sobre el fiador solidario.

Deterioro de los materiales prestados. Se considera deterioro de los
materiales la mutilacién de péaginas, ilustraciones, subrayado, marcado, notas
escritas y el manejo inadecuado de las cubiertas. En los casos de mutilacion,
subrayado y marcado con tintas, el material debe ser repuesto por el usuario.
Cuando se produzca deterioro de la cubierta imputable a un mal manejo del
material, se procedera a cargar el costo de encuadernacion.

Pérdida de los materiales prestados.

Sustraccién o intento de sustraccién de algunos de los materiales de las
colecciones que les hayan sido prestados.

Deterioro, sustraccién o intento de sustraccion del mobiliario y equipo de que
se vale la Biblioteca para prestar sus servicios.

Para mayor precision en cuanto a las sanciones en que incurran los usuarios, se
adjunta al presente reglamento un Anexo en el que se describen las faltas, multas y
sanciones. Este Anexo deberd ser firmado de aceptacidén por cada usuario interno.

Cuando el usuario pierde alguno de los materiales prestados, debe reportarlo de
inmediato a la Biblioteca y reponerlo con otro ejemplar de la misma edicion; en el
caso comprobado de que no se pueda adquirir la misma obra, el usuario cubriréa el
valor estimado del material perdido y el costo por el procesamiento técnico que
requiere la obra.



ANEXO
TIPOS DE USUARIOS

De acuerdo al tipo de usuarios que el Instituto atiende y por las actividades que
estos realizan, la Biblioteca determiné dividirlos de la siguiente manera, de acuerdo
a los tipos de préstamo, cuya adscripcion, clave, derechos y obligaciones se
describen a continuacién:

Tipo de usuario Cdédigo por grupo
Investigador, Profesor y Bibliotecario ACA
Estudiante, Cortesia EST
Empleado EMP
Préstamo interbibliotecario PIB
Préstamo especial PES
Académico y Profesor no residente ANR
Préstamo interbibliotecario no residente PIN



Nivel de prioridad. 89

ACADEMICO: ACA

Periodo maximo de préstamo: 28 dias mas 7 de gracia. Sin embargo, el periodo esta
las que se superponen a los

determinado por las caracteristicas del

derechos del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 20 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

20

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

CON
Bibliografia
Bibliografia Folios
Consulta
Consulta Folios
Procesos Técnicos

PER
Pub. Peridédicas
Folios Pub. Per
Archivos Per.

AVI*
CD Sonoro
Discos Sonoros
Cintas Sonoras
Conjuntos
(Fonoteca)
Cassettes
conjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

material,

PERIODO DE
PRESTAMO

28 dias
28 dias

14 dias
14 dias

dias
dias
dias
dias
dias

ENENENENEN|

dias
dias
dias

~N N~

dias
dias
dias
dias

NNDNDN

dias
dias

NN

2 dias

PERIODO DE
GRACIA

7 dias
7 dias

3 dias
3 dias

2 dias
2 dias
2 dias

MULTA X
POR DIA

$ 3.00
$ 3.00

.00
.00
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.00
.00
.00
.00
.00
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.00
.00
.00
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.00
.00
.00
.00

WwWwww

.00
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w

.00

El maximo de multas no pagadas es de $500.00; después de esta cantidad el usuario
tendrd un bloqueo, que le impedird tener acceso al servicio hasta que resuelva su
situacion.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 10.

10



El nilmero maximo de renovaciones por teléfono es de 5.
El nimero méaximo de renovaciones personales es de 5.
El nimero maximo de reservaciones es de 10.

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucién en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicién de $3.00.

11



ESTUDIANTES Y CORTESIA: EST
Nivel de prioridad: 70
Periodo maximo de préstamo: 14 dias mas 7 dias de gracia. Sin embargo, el periodo
estd determinado por las caracteristicas del material, que se superpone a los

derechos del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 15 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL PERIODO DE PERIODO DE MULTA X
PRESTAMO GRACIA POR DIA
20 LIB
Libros 14 dias 7 dias $ 3.00
Folios 14 dias 7 dias $ 3.00
3 MAP
Mapas 14 dias 3 dias $ 3.00
Atlas 14 dias 3 dias $ 3.00
1 AVI*
CD Sonoro 2 dias $ 3.00
Discos sonoros 2 dias $ 3.00
Cintas sonoras 2 dias $ 3.00
Conjunto (Fonoteca) 2 dias $ 3.00
Cassette 2 dias $ 3.00
Conjuntos 2 dias $ 3.00
(Videoteca)
Videograbaciones 2 dias $ 3.00

El maximo de multas no pagadas es de $150.00; después de esta cantidad el usuario
tendra un bloqueo, que le impedir4 tener acceso al servicio hasta que resuelva su
situacién.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 8.

El nimero méaximo de renovaciones por teléfono es de 2.

El niUmero maximo de renovaciones personales es de 2.

El nimero maximo de reservaciones es de 7

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucion en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicién de $1.00.

12



Nivel de prioridad: 70

EMPLEADO: EMP

Periodo maximo de préstamo: 7 dias mas 3 dias de gracia. Sin embargo, el periodo

esta determinado por las caracteristicas del

derechos del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 10 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

10

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

AVI*
CD Sonoro
Discos sonoros
Cintas sonoras
Conjunto (Fonoteca)
Cassette
Conjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

PERIODO DE
PRESTAMO

7
7

~~

NNNNDNDN

N

dias
dias

dias
dias

dias
dias
dias
dias
dias
dias

dias

material,

PERIODO DE
GRACIA

3 dias
3 dias

3 dias
3 dias

$3
$3
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w w
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que se superpone a

.00
.00

.00
.00

.00
.00
.00
.00
.00
.00

.00

los

MULTA X
POR DIA

El maximo de multas no pagadas es de $150.00; después de esta cantidad el usuario
tendra un bloqueo, que le impedir4 tener acceso al servicio hasta que resuelva su
situacién.

El maximo de vencimiento antes de tener un bloqueo es de

El niUmero maximo de renovaciones personales es de

5.
El nimero méaximo de renovaciones por teléfono es de 2.
2
5

El nlmero maximo de reservaciones es de

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucion en
el mostrador de servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicion de $1.00

13



PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: PIB

Nivel de prioridad: 80

Periodo maximo de préstamo: 14 dias mas 3 de gracia. Sin embargo, el periodo esta
determinado por las caracteristicas del material, que se superpone a los derechos
del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 20 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

20

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

CON
Bibliografia
Bibliografia Folios
Consulta
Consulta Folios
Procesos Técnicos

PER
Pub. Periddicas
Folios Pub. Per
Archivos Per.

AVI*
CD Sonoro
Discos Sonoros
Cintas Sonoras
Conjuntos
(Fonoteca)
Cassettes
Conjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

PERIODO DE
PRESTAMO

14 dias
14 dias

14 dias
14 dias

ENENENENEN|

~N N~

NNDNDN

NN

dias
dias
dias
dias
dias

dias
dias
dias

dias
dias
dias
dias

dias
dias

dias

PERIODO DE
GRACIA

3 dias
3 dias

3 dias
3 dias

2 dias
2 dias
2 dias

MULTA X
POR DIA

$ 3.00
$ 3.00

.00
.00

© &
w w

.00
.00
.00
.00
.00
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.00
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.00
.00

WwWwww

.00
00

L5 @ & @B B BB
w w

w

.00

El maximo de multas no pagadas es de $200.00; después de esta cantidad el usuario
tendrd un bloqueo, que le impediré tener acceso al servicio mientras no resuelva su
situacion.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 45.

14



El nilmero maximo de renovaciones por teléfono es de 20.
El nimero méaximo de renovaciones personales es de 20.
El niUmero maximo de reservaciones es de 10.

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucién en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicién de $3.00.

15



PRESTAMO ESPECIAL: PES

Nivel de prioridad: 95

Periodo maximo de préstamo: 90 dias mas 15 dias de gracia. Sin embargo, el
periodo estid determinado por las caracteristicas del material, que se superpone a
los derechos de los usuarios.

Cantidad maxima de unidades en préstamo: 80 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

80

10

10

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

CON
Bibliografia
Bibliografia Folios
Consulta
Consulta Folios
Procesos Técnicos

PER
Pub. Periddicas
Folios Pub. Per
Archivos Per.

MPR
(Mapas
Reservados)
INEGI
Globos
Planeros
Mapas pared

MAG
Bibliogr. CD Rom
Bibliogr. Diskettes
Bibliogr. Folios
Consulta CD Rom
Consulta Diskettes
Consulta Cintas
mag
CD Rom

PERIODO DE
PRESTAMO

35 dias
28 dias

14 dias
14 dias
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Bernoullis
Diskettes

Cintas magnéticas
Discos Duros
Mapas CD Rom
Mapas Cintas mag
Mapas Diskettes
Pub. CD Rom
Pub. Diskettes
Pub. Cintas mag

MIF
Diapositivas
Microfilms
Microfichas

AVI*
CD Sonoro
Discos Sonoros
Cintas Sonoras
Conjuntos
(Fonoteca)
Cassettes
onjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

HOR
Proyecto Hist. Oral

ICO
Arte original
Carteles
Fotografias
Grabados
Laminas
Reproducciones
Arte

RES
Cintas sonoras
Proyecto Hist. Oral
Manuscritos
Proyecto Hist. Oral
(restriccion de uso)
Pub. Per. Raras
Libros curiosos

raros (Restriccion

de uso)

dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
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dias
dias
dias
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2 dias

7 dias
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14 dias
14 dias
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14 dias
14 dias
14 dias
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14 dias

3 dias
3 dias
3 dias
3 dias
3 dias
3 dias
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3 dias
3 dias
3 dias

3 dias
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Folios Raros 14 dias 3 dias $ 6.00

El maximo de multas no pagadas es de $500.00; después de esta cantidad el usuario
tendrda un bloqueo, que le impedira tener acceso al servicio hasta que resuelva su
situacion.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 10.

El nlmero maximo de renovaciones por teléfono es de 3.
El nimero maximo de renovaciones personales es de 3.
El nimero maximo de reservaciones es de 10.

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucién en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicion de $3.00.
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ACADEMICO NO RESIDENTE: ANR

Nivel de prioridad: 89

Periodo maximo de préstamo: 35 dias mas 14 dias de gracia. Sin embargo, el
periodo estid determinado por las caracteristicas del material, que se superpone a
los derechos del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 15 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

15

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

CON
Bibliografia
Bibliografia Folios
Consulta
Consulta Folios
Procesos Técnicos

PER
Pub. Periddicas
Folios Pub. Per
Archivos Per.

AVI*
CD Sonoro
Discos Sonoros
Cintas Sonoras
Conjuntos
(Fonoteca)
Cassettes
Conjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

PERIODO DE
PRESTAMO

35 dias
28 dias

14 dias
14 dias

ENENENENEN|

~N N~

NNDNDN

NN

dias
dias
dias
dias
dias

dias
dias
dias

dias
dias
dias
dias

dias
dias

dias

PERIODO DE
GRACIA

14 dias
14 dias

3 dias
3 dias

2 dias
2 dias
2 dias

MULTA X
POR DIA

$ 3.00
$ 3.00
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El méximo de multas no pagadas es de $ 500.00; después de esta cantidad el
usuario tendrd un bloqueo, que le impedir4 tener acceso al servicio hasta que
resuelva su situacion.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 10.
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El nilmero maximo de renovaciones por teléfono es de 3.
El nimero méaximo de renovaciones personales es de 3.
El nimero maximo de reservaciones es de 10.

* En el caso de este material consular las condiciones especiales de devolucién en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de vidograbaciones implica un costo de reposicién de $ 3.00.

20



PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO NO RESIDENTE: PIN

Nivel de prioridad: 80

Periodo maximo de préstamo: 60 dias méas 14 dias de gracia. Sin embargo, el
periodo estid determinado por las caracteristicas del material, que se superpone a
los derechos del usuario.

Cantidad maxima de unidades de préstamo: 20 obras, que pueden ser:

HASTA TIPO DE MATERIAL

20

LIB
Libros
Folios

MAP
Mapas
Atlas

CON
Bibliografia
Bibliografia Folios
Consulta
Consulta Folios
Procesos Técnicos

PER
Pub. Periddicas
Folios Pub. Per
Archivos Per.

AVI*
CD Sonoro
Discos Sonoros
Cintas Sonoras
Conjuntos
(Fonoteca)
Cassettes
onjuntos
(Videoteca)
Videograbaciones

PERIODO DE
PRESTAMO

60 dias
60 dias

14 dias
14 dias
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El maximo de multas no pagadas es de $800.00; después de esta cantidad el usuario
tendrd un bloqueo, que le impedira tener acceso al servicio mientras no resuelva su
situacion.

El maximo de vencimientos antes de tener un bloqueo es de 10.
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El niUmero maximo de renovaciones por teléfono es de 5.
El nimero méaximo de renovaciones personales es de 5.
El nimero maximo de reservaciones es de 20.

* En el caso de este material consultar las condiciones especiales de devolucién en
el mostrador de Servicios al Publico.

El préstamo de videograbaciones implica un costo de reposicién de $3.00.
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NORMAS PARA USO DE LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS
DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO MORA

1. Forma de registrarse en la Biblioteca.

Para adquirir la condicién de usuario interno de la Biblioteca es necesario
ingresar a la base de datos de usuarios. Para lograrlo el alumno debe presentar
la credencial del Instituto, una fotografia tamafio Infantil y llenar el formato de
registro correspondiente. Sin haber satisfecho este tramite el usuario no tendréa
derecho a préstamo externo.

2. Firma de aceptacion del reglamento.

Obligatoriamente, el usuario interno debe firmar su aceptacién del anexo del
reglamento, correspondiente a su categoria.

3. Presentacion de la credencial.

Para todo tramite de préstamo, renovacién o devolucion, es obligatorio
presentar la credencial de la Biblioteca, que tiene asignado un nimero de
cédigo de barras

4 .Caracter del préstamo.

Todos los préstamos son personales e intransferibles, por lo tanto cada usuario
se hace responsable de los materiales que sean solicitados bajo su nombre

5. Tipos de préstamo.

Los usuarios internos tienen, derecho a préstamo en sala, préstamo a domicilio
y préstamo interbibliotecario.

6. Periodo de préstamo.

Los usuarios con categoria de estudiantes tienen un periodo maximo de
préstamo de 14 dias, mas 7 de gracia. Sin embargo, el periodo esta
determinado por las caracteristicas del material que se superpone a los
derechos del usuario, por ejemplo, los materiales LIB (libros) no se rigen por las
mismas reglas de préstamo que los materiales PER (publicaciones periddicas).
De esta forma es imprescindible que el usuario consulte el reglamento en el
area especifica a su categoria [EST].
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10.

11.

12.

NUumero de unidades sujetas a préstamo.

Los usuarios con categoria estudiantes tiene derecho a 15 unidades de
préstamo de la categoria LIB (Libros y folletos); 3 unidades MAP (Mapas y
atlas), y 1 AVI (CD Sonoros, Discos sonoros, Cintas sonoras, Conjunto/
Fonoteca) Cassettes, Conjuntos (Videoteca) y Videograbaciones.

Multas por Retraso.

En caso de que cualquier usuario interno se retrase en la devolucién de un
material, pagard la multa correspondiente. Estas multas varian de acuerdo al
tipo de material.

Pérdida de material.

En caso de pérdida de material bibliotecario debera reponerlo con la misma obra
en la misma edicibn o de lo contrario pagard el costo del material, que se
sometera a avaluo.

Condiciones de uso del material.

El usuario se compromete a dar un uso adecuado a los materiales [no subrayar,
marcar, anotar, mutilar, etc.] De lo contrario se hara merecedor a las sanciones
establecidas en el reglamento.

Deterioro del material.

Si el material sujeto a préstamo presenta deterioro del tipo de subrayados,
anotaciones, marcados, hojas desprendidas o faltantes el usuario interno se
hara acreedor a las sanciones que establece el reglamento, es decir debera
reponer el material en la misma edicion. Cuando se produzca deterioro de la
cubierta imputable a un mal manejo del material se procedera a cargar el costo
de encuadernacién. Si el usuario persiste en dafiar el material se le suspendera
el servicio.

Normas de convivencia en Sala de Lectura.

El usuario respetard las normas que se han establecido para la convivencia
dentro de la Sala de Lectura. Ellas comprenden no introducir bebidas, alimentos
o fumar en las areas internas, hacer buen uso del mobiliario y del equipo de la
biblioteca y trabajar en silencio. Los usuarios tienen posibilidad de trabajo en
grupo en las areas de terraza, sin embargo deben procurar hablar en voz baja
para no molestar el funcionamiento de la Sala.
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13. Acceso al acervo.

Todo usuario interno tiene derecho a acceso directo a la estanteria en un
horario de 9:00 a 18:00 horas. Todas las colecciones bibliotecarias estan
abiertas a este servicio menos las comprendidas en la jaula de libros Raros y
curiosos. Al area de publicaciones periodicas sélo podran acceder,
simultdneamente, dos personas por las caracteristicas de la estanteria. EI
acceso a acervo debe hacerse sin bolsos, mochilas y otros contenedores y
portando exclusivamente los materiales necesarios para el trabajo en los pisos.

14. Revisién de objetos personales.

Al abandonar las instalaciones bibliotecarias todos los usuarios deben pasar con
sus pertenencias por las columnas detectoras. Es recomendable dejar en el
mueble anexo todo tipo de medios magnéticos pues, en ocasiones, estos
detectores afectan este tipo de material.

15. Carta de no adeudo y depédsito de tesis.

Para tener derecho a examen de titulacion el alumno deberé presentar carta de
no adeudo de material expedida por la Biblioteca, asi como entregar un ejemplar
encuadernado de la versidn definitiva de la tesis de grado para su ingreso al
acervo bibliotecario.

Aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora, en su primera sesién ordinaria anual, celebrada el 6 de abril de
2001.

Autorizéd

Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo
Director General
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