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CAPITULO I
De las Disposiciones generales

Articulo 12. El presente Reglamento tiene como propdsito establecer las normas
generales de organizaciéon y operaciéon de la biblioteca del Colegio de Ciencias y
Humanidades Plantel Vallejo para cumplir con lo estipulado en el articulo 4°. del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacién de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

Articulo 2¢°. Para efectos del presente Reglamento se entiende por Biblioteca la
estructura administrativa creada por el Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
Vallejo para proporcionar servicios bibliotecarios y de informacidn.

CAPITULO II
De la Mision, objetivos y funciones

Articulo 32. La misién de la biblioteca del Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
Vallejo es contribuir al quehacer de la ensefianza, aprendizaje, desarrollo intelectual y
cultural de la comunidad del bachillerato, ofreciendo servicios de informacion
oportunos y pertinentes garantizando la calidad de los mismos.

Articulo 42. La biblioteca del Colegio tiene como objetivo principal satisfacer la
necesidad de informacidon de los alumnos, personal académica y administrativo, en
apoyo a la docencia, investigacién y difusion de la cultura, proporcionando recursos
documentales y servicios de informacion agiles y adecuados para desarrollar los
programas, asi como los proyectos académicos.
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Articulo 52. Para el cumplimiento de su objetivo, la Biblioteca del Colegio tendra las

siguientes

L.

II.

I11.

IV.

VL

funciones:

Apoyar los programas académicos de docencia, investigacion y difusion de la
cultura del CCH;

Buscar la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios, orientandolos
permanentemente a satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios;

Aplicar criterios académicos en la planificaciéon y en la prestaciéon de los
servicios bibliotecarios y de informacién en todo tiempo

Propiciar que el usuario disponga del material documental que requiera con
base en los Planes, Programas de Estudio;

Orientar e instruir al usuario en el uso 6ptimo de los recursos y servicios de
informacién disponibles en las instalaciones, de tal forma que se estimule la
ensefianza, el aprendizaje, la investigacion, la difusiéon y extensién de la
cultura;

Divulgar entre la comunidad los servicios y recursos informativos
disponibles, en particular las nuevas adquisiciones en diversos formatos, y

CAPITULO III
De la Estructura

Articulo 62. La biblioteca depende directamente de la Secretaria de Servicios de Apoyo
al Aprendizaje organizada por un Coordinador de Biblioteca. La biblioteca ademas
cuenta con el apoyo y asesoramiento de un 6rgano colegiado denominado Comité de

Biblioteca.
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Articulo 72. Para realizar sus actividades la biblioteca del Colegio esta conformado por:

Coordinacion de biblioteca. Encargada de coordinar, organizar, dirigir y evaluar el
funcionamiento interno.

Comité de biblioteca. Apoya a la Coordinacién de biblioteca, su integracion, funciones y
organizacion se indican en los articulos 8 y 9 de este Reglamento.

Técnico académico: Atiende el espacio, disefio, implementacion y evaluacién de todos los
servicios de orientacion bibliografica que se realicen en la Sala de Biblioteca Digital y
desarrolla indicadores cualitativos y cuantitativos para su evaluacion.

Jefatura de Biblioteca: Organizar y establecer el procedimiento de trabajo, coordinar y
supervisar las actividades del personal a su cargo.

Bibliotecario. Proporciona todos los recursos documentales necesarios para satisfacer sus
necesidades de informacion, de ensefianza, investigacion y difusién de la cultura.

A su vez realiza cuatro funciones esenciales:

Servicios al publico. Proporciona servicios bibliotecarios para satisfacer de forma
adecuada y oportuna las demandas de informacién.

Procesos técnicos. Realiza el proceso menor de las diferentes colecciones documentales
para garantizar su acceso.

Consulta. Orienta oportunamente sobre los recursos documentales y los servicios que
ofrece la biblioteca tanto impresos como electrdnicos.

Hemeroteca. Pone a disposicion las diferentes colecciones impresas de publicaciones
periodicas y seriadas.

Articulo 82. La Biblioteca del Colegio cuenta con el apoyo de un 6rgano colegiado establecido
por acuerdo del Consejo Interno del Colegio, denominado Comité de Biblioteca con base en
los articulos 18 y 19 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de
la UNAM, integrado por:

I. El Director del Colegio, quien la presidira, en su ausencia, lo hara el Secretario
Auxiliar;
II. El Coordinador de Biblioteca, quien fungira como secretario;
I11. Un miembro de cada una de las Areas del Conocimiento, y
IV. La Coordinadora de la Mediateca
V. Un representante del personal bibliotecario administrativo
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Articulo 92. Las funciones del Comité de Biblioteca seran las siguientes:

L.

II.
IL

Auxiliar, en el ambito de su competencia, al titular de la entidad académica o
dependencia, al Consejo Técnico, Interno o Asesory al responsable o encargado de la
biblioteca;

Opinar sobre las politicas de desarrollo y crecimiento de la biblioteca;

Colaborar en las tareas de disefio, operacién y evaluacion de los servicios
bibliotecarios y de informacion, ademas de vigilar su aplicacion;

IV.  Seleccionar el material documental en cualquier formato, a partir de las bibliografias
basicas que le haga llegar profesores y demds usuarios;

V.  Asegurar que las publicaciones que edita la entidad académica se encuentren en la
biblioteca;

VI.  Prever las necesidades presupuestarias de la biblioteca para la adquisicion de
material documental en cualquier formato, compra de mobiliario y equipo
especializado;

VII.  Opinar sobre las necesidades del personal que labore en la biblioteca y la ampliacién
de espacios y servicios;
VIII.  Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados a la biblioteca, a fin de que éstos
sean utilizados para los fines a los cuales fueron asignados;

IX.  Vigilar el cumplimiento del reglamento de la biblioteca;

X.  Conocer y vigilar los planes de capacitacién, actualizacién y desarrollo del personal
bibliotecario; y

XI. Las demas que se desprendan de su naturaleza y las que confiera la Legislacion

Universitaria.
CAPITULO IV

De los Usuarios

Articulo 102. La Biblioteca del Colegio ofrece sus servicios a toda persona o instituciéon que
lo soliciten y para tal efecto considera tres tipos de usuarios:

[.  Usuarios internos: Alumnos, personal académico, personal administrativo y
funcionarios que formen parte de la comunidad del Colegio.
II.  Usuarios externos: Aquellos no incluidos en la disposicion anterior.
[II.  Institucionales: unidades de informacion de instituciones publicas y privadas
que establecen convenios de préstamo interbibliotecario con la biblioteca del
Colegio.

Articulo 112. Los usuarios internos deberan registrarse una vez al ano, en las fechas
establecidas bajo las siguientes condiciones:
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a)

a)

Alumnos

Los estudiantes deberan presentar su tira de materias de reinscripcion o de nuevo
ingreso, debidamente sellada, para comprobar que son alumnos regulares y
otorgarles vigencia y derechos para usar los servicios de la biblioteca. En algunos
casos, el departamento de Sistemas del plantel podria apoyar para actualizar la
base de datos de los alumnos regulares.

Personal administrativa y académico

El personal académico y administrativo del Colegio deberan presentar su
credencial de trabajador y el ultimo talén de pago.

La vigencia de la credencial sera del afio escolar en curso a partir de la fecha de registro.

Articulo 122, Las obligaciones de los usuarios de la biblioteca del Colegio seran las
siguientes:

L
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Cumplira con las disposiciones del presente Reglamento;

Se responsabilizara del material documental en cualquier formato de los acervos
que les sea proporcionado para consulta bajo cualquier forma de préstamo y
respetar las fechas que se establezcan para su devolucion;

Contribuirda a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos de la
biblioteca y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se
establezcan;

Guardara respeto y consideracién a los demas usuarios y al personal de la
biblioteca;

Acatara las indicaciones cualquier personal de la biblioteca cuando le sea
solicitado guardar el debido respeto, no ingerir alimentos, bajar el volumen de la
voz o no alterar el ambiente de la biblioteca con acciones o palabras. Cualquier
reincidencia sera notificada a la Jefatura de Biblioteca o la Coordinacién para
evaluar la sancion correspondiente.

Se responsabilizara del uso que se le dé a la credencial para tener acceso a los
servicios bibliotecarios y de informacidn evitando hacer uso de credenciales de
terceras personas o intercambio de credenciales, y

Notificara a la biblioteca de manera inmediata del extravio de la credencial de
usos multiples o de la UNAM para que los Jefes de Biblioteca o el Coordinador,
bloqueen el registro en el sistema de préstamos y evitar cargos de libros por parte
de terceras personas.
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Articulo 132. Los usuarios deberan abstenerse de:

[.  Tomaralimentos o dulces, beber liquidos, maquillarse y fumar dentro de la biblioteca;
[I.  Introducir bicicletas, patines y animales;

III.  Trabajar dentro de la biblioteca con modelos anatémicos de cera, yeso, etc., asi como
soldaduras, alginatos, mecheros y cualquier material de impresién u otro material o
instrumento que pueda manchar, entintar, quemar, rayar o maltratar el mobiliario,
equipo y colecciones;

[V.  Realizar actos que alteren el orden o lesionen los derechos de terceras personas como
hablar en voz alta, gritar o perturbar el ambiente de estudio; y

V.  Hacer grabaciones visuales o tomar fotos de los usuarios, empleados, espacios
interiores o exteriores sin consentimiento de las personas o sin previa autorizacién
del Coordinador de biblioteca.

Articulo 142. Todos los usuarios podran presentar, iniciativas, opiniones y quejas sobre los
servicios bibliotecarios a través de buzones y correo electrénico que la biblioteca ha
designado para tal efecto o ante las instancias que juzguen convenientes.

CAPITULOV
Del Horario de la biblioteca

Articulo 152. La biblioteca del Colegio con base en las disposiciones del Reglamento General
del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la UNAM, brindara servicio ininterrumpido de
las 8:00 a las 20:00 horas de lunes a viernes.

Articulo 162. Se suspenderan los servicios:
1. Los dias de descanso obligatorio y periodos vacacionales que la UNAM determine; y

2. Enlos casos que la biblioteca considere necesario.

Articulo 172. Ningtn usuario o personal ajeno a la Biblioteca podra permanecer dentro de
las instalaciones de la misma fuera del horario de servicio.

CAPITULO VI
De los Servicios

Articulo 182. La biblioteca del Colegio funciona bajo la modalidad de estanteria abierta y
brinda los siguientes servicios:

L. Préstamo interno
I[I. Préstamo a domicilio
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Préstamo interbibliotecario
Consulta

Fotocopiado

Sala de Biblioteca Digital

Articulo 192, Préstamo interno. Consiste en facilitar el material documental a los usuarios
para el uso exclusivo en las salas.

El usuario podra consultar maximo tres libros a la vez.

Articulo 202 Préstamo a domicilio. Consiste en facilitar a los usuarios internos registrados
los materiales para que los utilicen fuera de la biblioteca. Este préstamo se realizara bajo las
siguientes condiciones:

L.
II.

I1L.

Presentar credencial vigente de usos multiples o de la UNAM.

Podran llevarse hasta 3 obras a domicilio por 8 dias naturales, con derecho a una
renovacion por el mismo periodo; y

Quedan excluidos del préstamo a domicilio todo el material de la sala de consulta y
hemeroteca, incluyendo publicaciones periddicas especiales, asi como libros de
reserva y aquellos materiales documentales con antigiiedad mayor a 50 afios.

Articulo 212. Préstamo interbibliotecario. Consiste en proporcionar a los usuarios
institucionales los materiales propiedad de la biblioteca del Colegio y en solicitar
documentos a otras bibliotecas para ser utilizados por los usuarios internos del Colegio.

II.

I1L.

IV.

I1.

Usuarios institucionales

Este servicio se ofrecera a toda institucién que tenga convenio con la biblioteca del
Colegio;

La biblioteca solicitante deberda presentar los formatos correspondientes para
llevarse a cabo el servicio;

Como méaximo cada biblioteca podra solicitar y tener en custodia 6 obras de manera
simultinea;

El periodo de préstamo sera de 8 dias naturales con derecho a una renovacion; y
Las bibliotecas solicitantes asumiran la responsabilidad de los materiales que sufran
algiin dafio o extravio.

Usuarios internos
Tendran derecho a este servicio los usuarios internos con registro vigente;
El usuario interno que obtenga material mediante este préstamo debera sujetarse a
las condiciones establecidas por la biblioteca otorgante.

10
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Articulo 222, Consulta. Brinda orientacidn, asesoria y apoyo al usuario para localizar
informacion de los materiales documentales de la biblioteca.

Articulo 232. Fotocopiado. Consiste en la reproduccion de los materiales bibliograficos y
hemerograficos consultados en la biblioteca. En ningtin momento se podran contravenir las
disposiciones legales vigentes relacionadas con los derechos de autor.

Articulo 24° Sala de Biblioteca Digital. En esta sala los alumnos podran acceder a todos los
servicios electrénicos que ofrece la Biblioteca Digital de la UNAM, asi como acceder a las
bases de datos, recursos digitales, repositorios y sitios web académicos contando con la
asesoria de un técnico académico. Eventualmente podran acceder a sitios y recursos
electronicos académicos que no pertenezcan a la UNAM

CAPITULO VII
De los Recursos patrimoniales

Articulo 252. En apoyo a sus funciones y con relaciéon a los recursos patrimoniales, la
biblioteca del Colegio cuenta con las siguientes colecciones:

a) Libros
b) Publicaciones seriadas
c) Material multimedia

Articulo 262. La biblioteca es el espacio dedicado al estudio, el aprendizaje y la investigacion
documental por lo que sus instalaciones, acervos, equipos y aparatos deberan ser empleados
para tal fin.

Articulo 272. Los bienes muebles e inmuebles de la biblioteca no podran utilizarse con fines
distintos a los que se les ha asignado. El material documental y de cualquier otro tipo adscrito
a la biblioteca forma parte del patrimonio universitario y en consecuencia, al igual que para
los bienes muebles e inmuebles, se tomaran las medidas para su iddnea proteccion y
preservacion.

CAPITULO VIII
Del Personal

Articulo 282. El Coordinador de Biblioteca del Colegio, con base en el articulo 27 del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informaciéon de la UNAM debera ser
profesional de la bibliotecologia o tener preparacion equivalente o experiencia en la
administracién de biblioteca.

Articulo 292. Las obligaciones del personal de la biblioteca, seran las siguientes:

11
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a) Cumplir el presente reglamento y vigilar la observancia de las disposiciones que del
mismo deriven; y

b) Guardar el debido respeto y consideraciéon a los usuarios y procurar mejorar la
calidad de sus servicios.

CAPITULO IX
De las Sanciones

Articulo 302. La infracciéon de las disposiciones de este Reglamento dara lugar a la
imposicion de las sanciones previstas en el Estatuto General de la UNAM y demdas normas
atingentes a la Legislacion Universitaria. En cualquier caso, la destruccion, mutilacién o robo
del patrimonio bibliografico de la Institucién sera considerada como causa grave de
responsabilidad aplicable a todos los miembros de la UNAM.

Ala persona que sea sorprendida mutilando o maltratando un material de la biblioteca se le
suspendera el préstamo hasta que lo repare, sustituya o pague.

Articulo 312. El usuario que no cumpla con los plazos de entrega del material documental
se hard acreedor a una sancién de inhabilitacion del préstamo por cada libro y por cada dia
de retraso.

Articulo 322. El usuario que extravie algiin material acudira a la Coordinacién de biblioteca
o a la Jefatura correspondiente para dar aviso del extravio y cumplir con las siguientes
disposiciones:

a) Reponer la obra perdida. En caso de no estar disponible en el mercado editorial,
podra remplazarla con la tltima ediciéon del mismo libro o en su caso, otra obra del
mismo tema;

b) El usuario tendra hasta 15 dias para reponer la obra extraviada sin cargo o sancién;
posteriormente se generara una sanciéon o multa por dia hasta que haga entrega del
material correspondiente que sera determinada por la Jefatura o la Coordinacion.

Articulo 332. No se otorgara el sello de “no adeudo de libros”, al usuario que en el sistema
de préstamo tenga material no devuelto o extraviado.

Articulo 342. A toda persona que se le sorprenda intentando sustraer material
indebidamente se le suspenderan definitivamente los servicios bibliotecarios y se dara aviso
a las autoridades del Colegio y a la Unidad Juridica.

Articulo 352. 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 consideracion del Coordinador de
Biblioteca.

12
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TRANSITORIOS

Articulo 362. El Reglamento de la Biblioteca del Colegio entrara en vigor al dia siguiente de
ser aprobado por el Consejo Interno del Colegio.

Articulo 372. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

Articulo 382. Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos por el Coordinador
de Biblioteca o la Secretaria de Apoyo al Aprendizaje y, en caso que lo amerite, por el Comité
de Biblioteca.

El presente reglamento fue aprobado por el Consejo Interno del Colegio, el dia 30 del mes de
junio del 2019 y actualizado el 31 de octubre de 2019.
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