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INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LOS SERVICIOS E
INSTALACIONES DE LA COORDINACION DE
SERVICIOS DE INFORMACION

(Aprobado por el Décimo Consejo Académico, en su Sesion 156, celebrada el 19 de enero de 1995).

EXPOSICION DE MOTIVOS

Dada la necesidad de actualizar las normas de los servicios que proporciona la Coordinacion de
Servicios de Informacién (COSEI), se estructura el presente instructivo que sefala las
caracteristicas de uso de los servicios de informacion de la COSEI. Para su integracion se
consideraron los siguientes criterios: Ambito de aplicacion. Las disposiciones propuestas
definen las funciones que cumple y los servicios que ofrece la COSEI, en apoyo a la docencia,
investigacion y difusion de la cultura, con base en los recursos que tiene asignados.

Se definen los diferentes servicios y usuarios, las modalidades de servicio y se establecen los
mecanismos para utilizar materiales documentales, equipos, salas, cubiculos y se indican las
consecuencias de no observar las reglas en cuanto al manejo del material documental y del uso
de las instalaciones de la COSEI. Configuracion del articulado. El arreglo de los articulos parte
de las disposiciones de caracter general, en las que se definen los objetivos de la COSEL
Asimismo, se establecen los requisitos para usar cada uno de los servicios, derechos y
obligaciones de los usuarios y finalmente, los medios administrativos susceptibles de ser
aplicados a quienes no cumplan con lo establecido en el instructivo.

DE LAS MODIFICACIONES AL INSTRUCTIVO PARA EL
USO DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA
COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION

(Aprobadas por el Decimoséptimo Consejo Académico, en su Sesion 310, celebrada el 23 de enero de 2009).

EXPOSICION DE MOTIVOS

Existen en la Unidad Azcapotzalco actividades fundamentales para el cumplimiento del objeto
de la Universidad, cuya realizacion depende de instancias de apoyo, en tal virtud, la Secretaria
de Unidad es la encargada de conducir las actividades administrativas de la Unidad y de
conformidad con lo previsto en el Reglamento Organico, articulo 64, fraccion |, esta facultada
para ofrecer diversos servicios que coadyuven directamente con las funciones sustantivas.

La Coordinacién de Servicios de Informacién (COSEI), dependiente de la Secretaria de la
Unidad Azcapotzalco tiene como propésito brindar a la comunidad universitaria, entre otros,
servicios de informacion académica relacionados con la integracion, custodia, conservacion,
preservacion, administracion, localizacién y obtencién de material documental.



Actualmente la COSEI conduce los procedimientos de seleccion, adquisicion y organizacion de
los materiales documentales para que los usuarios puedan acceder a diversas fuentes de
informacién, que van desde documentos introductorios, hasta servicios especializados de
investigacion mediante la consulta y recuperacion de manera expedita y confiable.

La adopcion, uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion han generado nuevas
practicas en la prestacion de los servicios, de tal manera que el Instructivo aprobado por el
Consejo Académico, en su sesion 156, celebrada el 19 de enero de 1995 resulta insuficiente.
Es por ello que se considero pertinente actualizar las formas de administrar los mismos.

En este nuevo Instructivo y en las guias de uso correspondientes se reconoce el contexto actual
en el que se desarrollan los servicios que proporciona la COSEI y se incorporan las distintas
caracteristicas, disposiciones de uso y trdmites que deben seguir los diversos usuarios de tales
servicios.

En el articulo 8 se establece la responsabilidad de la COSEI para elaborar las guias de uso y
fijar mecanismos relacionados con la prestacion de los servicios, en atencibn a su gran
diversidad y a sus especificidades técnicas. Asimismo, se considera la atribucion de la
Coordinacién para hacer del conocimiento de la comunidad dichas disposiciones a través de los
medios de difusion correspondientes.

Es importante resaltar que la infraestructura y el acervo son parte del patrimonio de la
Universidad, por lo que la COSEI se reserva el derecho para garantizar su buen uso e
integridad, independientemente de que los bienes sean destinados para beneficio de los
usuarios conforme a la normatividad.

Se estimd pertinente incluir las responsabilidades y obligaciones de los usuarios. Las
responsabilidades determinan las tareas que les corresponde realizar, en tanto que su
incumplimiento les afecta Unicamente a ellos. Las obligaciones se distinguen de las
responsabilidades en atencidn a que su inobservancia afecta al patrimonio de la Universidad.
En los incisos correspondientes a las obligaciones, se ejemplifican algunas acciones, en el
entendido que no son los Unicos supuestos en los que se podrian encontrar los usuarios.

Las medidas administrativas son las consecuencias a que se hace acreedor el usuario ante el
incumplimiento de alguna de las obligaciones previstas. Es importante aclarar que estas
medidas estan disefiadas para ser aplicadas Unicamente en el servicio donde se presente dicho
incumplimiento y dentro del trimestre lectivo donde se dé el supuesto.

Ante la preocupacion de la Universidad por respetar las disposiciones previstas en la Ley
Federal del Derecho de Autor, se incluyé en el “Capitulo V. De las normas de proteccion del
derecho de autor y de los materiales documentales”, un articulo relativo, en el cual la COSEI
otorgara el servicio de fotocopiado y digitalizacién en estricto apego a lo sefialado en dicha Ley.



INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LOS SERVICIOS QUE
OFRECE LA COORDINACION DE SERVICIOS DE
INFORMACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1
Los servicios que ofrece la Coordinacion de Servicios de Informacion (COSEI) se sujetaran a lo
dispuesto en este Instructivo.

Articulo 2
Para efectos de este Instructivo, se consideraran como:

VI.

VII.

VIII.

Materiales documentales: aquellos que son impresos, visuales, audibles o digitales que
la COSEI pone a disposicién de sus usuarios;

Acervo: el conjunto de materiales documentales que integran la Coleccién general, la de
reserva, la de consulta, la de consulta especializada, la hemerografica, las especiales y
la de material audiovisual de la COSEI, en apoyo a las funciones sustantivas de la
Universidad;

Coleccién general: los libros que estdn a disposicién en estanteria abierta y que se
utilizan de manera prioritaria para la docencia;

Coleccion de reserva: los libros integrados en la Coleccién general, seleccionados por
los profesores como bibliografia basica para ser consultados exclusivamente en las
instalaciones de la COSElI;

Coleccion de consulta: los materiales de referencia tales como diccionarios,
enciclopedias, directorios, atlas, anuarios y tablas estadisticas, entre otros, destinados
para consulta exclusiva en las instalaciones de la COSEI,

Coleccién de consulta especializada: los reportes de investigacion, tesis, idéneas
comunicaciones de resultados, proyectos terminales, indices, abstracts y bases de
datos;

Coleccion hemerogréfica: las publicaciones periddicas en formatos impreso o
electrénico;

Colecciones especiales: el material bibliografico resguardado por su ocasionalidad, su
fragilidad o su valor intrinseco o extrinseco;

Coleccién de material audiovisual: los planos; mapas; DVD, CD y acetatos de musica
grabada; videos y DVD de peliculas; y diapositivas;

Base de datos: el conjunto de datos organizados en contenido y formatos normalizados,
gue se almacena en un equipo de cémputo;



XI. Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC): el catalogo bibliografico automatizado,
disefiado para ser consultado en terminales. Los usuarios pueden localizar y recuperar
directamente los registros bibliograficos a través de campos de busqueda tales como:
autor, titulo, materia u otros;

XIl. Software: los sistemas, paquetes y programas que son utilizados en los equipos de
cémputo de la COSEL.

Articulo 3

Los servicios que la COSEI ofrece a los usuarios son los siguientes:

Préstamo:

a) Interno: consiste en prestar los materiales documentales para ser utilizados dentro
de las instalaciones de la COSEI. Son objeto de esta modalidad de préstamo todas
las colecciones;

b) Externo: consiste en prestar los materiales bibliograficos y audiovisuales para ser
utilizados fuera de las instalaciones de la COSEI, en los plazos y condiciones
previstos en la guia de uso correspondiente. Son objeto de esta modalidad de
préstamo la Coleccién general, asi como los DVD y CD de musica grabada, y los
videos y DVD de peliculas de la Coleccion de material audiovisual;

c) Interbibliotecario: consiste en solicitar y otorgar en préstamo los materiales
documentales de otras instituciones bibliotecarias y centros de informacion con los
cuales se tenga celebrado el convenio correspondiente;

d) Areas de exposicion: consiste en autorizar el uso de las areas destinadas al
montaje de exposiciones;

e) Cubiculos de estudio: consiste en autorizar el uso de los espacios cerrados para
realizar actividades académicas.

Renovacién de préstamos externos:

a) En las instalaciones de la COSEI: consiste en refrendar, personalmente en la
COSEl, el periodo de préstamo de los materiales, y

b) Via electrénica: consiste en refrendar el periodo de préstamo de los materiales via
electrénica, a través del OPAC.

Consulta:

a) General: consiste en proporcionar, a solicitud de los usuarios, informacion sobre un
tema en particular utilizando todas las fuentes de consulta disponibles.

b) Especializada: consiste en proporcionar, a solicitud de los usuarios, informacién
sobre un tema en particular, a través de la busqueda en la Coleccion de consulta
especializada.



VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

Recuperacion de documentos: consiste en localizar y obtener, a solicitud del personal
académico, informacion especializada en el acervo de la COSEI o a través de otras
bibliotecas y centros de documentacion.

Andlisis de citas: consiste en proporcionar al personal académico las citas que otros
autores han hecho de sus publicaciones.

Adquisicion de material documental: consiste en obtener, a solicitud del personal
académico, mediante la compra, canje o donacion, los materiales documentales que
respaldan los planes y programas de estudio, la investigacién, y la preservacion y
difusion de la cultura.

Exposicion de material documental: consiste en exhibir materiales documentales de
reciente edicion por parte de editoriales o proveedores, que respalden los planes y
programas de estudio, la investigacion, y la preservacioén y difusion de la cultura, con el
objetivo de ser seleccionados por el personal académico para el acervo de la COSEL.

Talleres de desarrollo de habilidades para el acceso y uso de la informacion: consiste en
impartir talleres para que los usuarios se capaciten en la blsqueda y el uso de
informacion, y en el manejo de los servicios bibliotecarios en linea o en formatos
tradicionales.

Visitas guiadas: consiste en ofrecer recorridos a los usuarios para informarles acerca de
los servicios e instalaciones que ofrece la COSEI, sus horarios, colecciones y la forma
para acceder a cada uno de ellos.

Apoyo:

a) Fotocopiado: consiste en la reproduccion de material impreso del acervo de la
COSEl, que no es objeto de préstamo externo. Se otorgara este servicio en estricto
apego a la Ley Federal del Derecho de Autor.

b) Impresion de documentos: consiste en permitir la utilizacién del equipo para la
impresion de documentos de las Colecciones de consulta, de consulta especializada
y hemerografica en formato digital.

c) Digitalizacion: consiste en permitir la utilizacién del equipo para que el usuario haga
la conversion de documentos impresos del acervo de la COSEI en formato digital. Se
otorgara este servicio en estricto apego a la Ley Federal del Derecho de Autor.

Apoyos extraordinarios: consiste en proporcionar informacion, infraestructura o asesoria
en el desarrollo de actividades académicas y administrativas, y

Los demas que en el futuro se establezcan.

Articulo 4
Podran ser usuarios de los servicios de la COSEI:

Internos:

a) Los miembros de la comunidad de la Universidad Autbnoma Metropolitana;



b) Los egresados con credencial expedida por la Unidad Azcapotzalco, y

c¢) Todos aquéllos que adquieran esta calidad en los términos que se establezcan en
convenios, tratados, contratos o diplomados que lleve a cabo la Universidad con
cualquier entidad o dependencia.

. Externos:

a) Todas aquellas personas ajenas a la Unidad Azcapotzalco que deseen utilizar los
servicios de la COSEI.

Articulo 5
Los servicios se ofreceran conforme a los horarios publicados en las instalaciones de la COSElI,
en las guias de uso correspondientes y en la pagina web de la Unidad.

Articulo 6
Los horarios y modalidades de servicios podran ser modificados Unicamente por causas de
fuerza mayor.

CAPITULO I
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LOS SERVICIOS QUE
OFRECE LA COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION

Articulo 7
Se accedera a los servicios ofrecidos por la COSEI atendiendo lo previsto en las guias de uso
correspondientes.

Articulo 8
Para cada servicio, la COSEI elaborara una guia de uso, la cual contendra lo siguiente:

l. Descripcion del servicio;

Il. Requerimientos para el usuario: son los requisitos que deben cumplir los usuarios para
hacer uso de los servicios;

lll.  Reglas del servicio: son las condiciones en las que se prestan los servicios, y

IV.  Procedimiento del servicio: son las tareas que deberan realizar los usuarios para hacer
uso de los servicios.

CAPITULO llI
DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE
LOS USUARIOS

Articulo 9
Son derechos de los usuarios:

l. Recibir los servicios en forma eficaz y oportuna, siempre que se cumpla con lo previsto
en las guias de uso correspondientes;

Il. Recibir un trato respetuoso por parte del personal de la COSEI, y

M. Recibir informacion sobre cualquier asunto relacionado con los servicios de la COSEI.



Articulo 10
Son responsabilidades de los usuarios:

Verificar, antes de llevarse en préstamo externo un libro o material audiovisual, que se
encuentre en buenas condiciones (encuadernado, legible y completo);

Verificar, al momento de la devolucion, que el material documental registrado en
préstamo externo haya sido descargado del sistema y cancelada la fecha de devolucién
con el sello correspondiente;

Reportar inmediatamente cualquier material, equipo, mobiliario, instalacién o servicio de
la COSEI que presente alguna deficiencia;

V. Reportar inmediatamente el extravio de cualquier material documental que tenga
registrado en préstamo externo, y

V. Cuidar sus pertenencias dentro de las instalaciones de la COSEI.

Articulo 11

Son obligaciones de los usuarios:

VI.

Conservar en buen estado las instalaciones, la infraestructura y el material documental
de la COSEI, para lo cual sera necesario, entre otras:

a) No introducir alimentos, bebidas o animales; no fumar; no tirar basura;

b) No cambiar de lugar el mobiliario de las salas de lectura;

c) No rayar, mutilar o dafiar los materiales documentales;

d) No destruir o dafar los equipos e instalaciones de la COSEI,

e) No retirar de las instalaciones de la COSEI material documental o equipo, sin la
autorizacion correspondiente, y

f) No borrar, desconfigurar o desactivar el software perteneciente a la Universidad,
instalado en los equipos de computo.

Hacer uso adecuado de las instalaciones de la COSEI, para lo cual se debera:

a) Entrar al edificio por las puertas asignadas y salir por el médulo de revision de la
COSEJ;

b) Respetar las sefalizaciones, los accesos reservados para personas con
discapacidades y las salidas de emergencia;

c) Guardar silencio dentro de las areas de lectura y estanterias;

d) Ocupar una silla por persona, y

e) Observar las demas disposiciones que determine la COSEI.

Colocar los libros que hayan consultado en los estantes de depdsito o en los carritos
transportadores de libros destinados para tal fin;

Devolver los libros o materiales audiovisuales que se tengan en préstamo externo dentro
del plazo establecido en la guia de uso correspondiente;

Permitir la revision de sus portafolios, bolsas o cualquier objeto similar, en el modulo
ubicado a la salida de la COSEI;

Utilizar los servicios que ofrece la COSEI para actividades académicas y de apoyo
institucional de la Universidad, y



VII.  Atender las indicaciones del personal de la COSEI con respecto de las obligaciones que
deben cumplir los usuarios dentro de las instalaciones.

CAPITULO IV
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 12
Todos los servicios proporcionados por la COSEI son personales e intransferibles quedando
bajo la total responsabilidad del usuario el manejo o uso que se haga de los mismos.

Articulo 13
Con independencia de las medidas administrativas, civiles o penales que la Universidad
Autébnoma Metropolitana ejerza, la COSEIl podra aplicar al usuario que incumpla sus
obligaciones:

l. Multa y suspension del servicio de préstamo externo;
Il. Reposicion de material documental y pago de cuota de recuperacion;
. Amonestacién escrita;

V. Suspensién del servicio por 24 horas;

V. Suspensién del servicio por cinco dias habiles;
VI. Suspension del servicio por un trimestre, y

VII. Cancelacion definitiva del servicio.

Articulo 14

Se aplicard multa y suspensién del servicio de préstamo externo cuando el usuario incumpla lo
estipulado en el articulo 11, fraccion IV. El servicio permanecera suspendido hasta que se cubra
el monto de la multa.

Articulo 15

Se solicitara la reposicion de material documental y pago de cuota de recuperacién cuando el
usuario incumpla lo estipulado en el articulo 11, fraccién | inciso c), asi como cuando se trate de
extravio del material documental. En caso de incumplimiento se aplicara lo previsto en el
articulo 13 fraccion VII.

Articulo 16
Se aplicard amonestacién escrita cuando el usuario incumpla lo estipulado en el articulo 11,
fracciones |, incisos a) y b), I, lll y VIl. En caso de reincidencia, se aplicara la medida

administrativa siguiente indicada en el articulo 13.

Articulo 17

Se aplicara una suspension de 24 horas del servicio cuando el usuario incumpla lo estipulado
en el articulo 11, fracciones V y VI. En caso de reincidencia, se aplicard la medida
administrativa siguiente indicada en el articulo 13.

Articulo 18

Se aplicara la suspension del servicio por cinco dias habiles cuando el usuario incumpla lo
estipulado en el articulo 11, fraccion | inciso f). En caso de reincidencia, se aplicara la medida
administrativa siguiente indicada en el articulo 13.



Articulo 19
Se aplicard la cancelacion definitiva del servicio cuando el usuario incumpla lo estipulado en el
articulo 11, fraccion I, incisos d) y e).

CAPITULO V
DE LAS NORMAS DE PROTECCION DEL DERECHO DE AUTOR Y DE
LOS MATERIALES DOCUMENTALES

Articulo 20
La COSEI otorgara los servicios de fotocopiado y de digitalizaciébn en estricto apego a lo
previsto en la Ley Federal del Derecho de Autor.

Articulo 21

Los materiales de otras bibliotecas que sean introducidos a las instalaciones de la COSEI, y
cuya fecha de devolucién esté vencida, seran retenidos y enviados a la biblioteca
correspondiente, conforme a los criterios establecidos en el Cdédigo de Préstamo
Interbibliotecario de la Asociaciéon de Bibliotecarios de Educacién Superior e Investigacion
(ABIESI).

TRANSITORIOS

Primero
El presente Reglamento estara vigente en forma provisional a partir del 10 de enero de 1977, mientras se aprueba
por el Colegio Académico el Reglamento Definitivo para el uso de las Bibliotecas de la Universidad.

Segundo
En todo lo no previsto por el presente Reglamento se ajustara a las disposiciones del Jefe de la Biblioteca.

DE LAS REFORMAS DEL 22 DE MARZO Y EL 19 DE ABRIL DE 1983

Primero
El presente instructivo entrard en vigor a partir del 16 de mayo de 1983.

DE LAS MODIFICACIONES DEL 3 JUNIO DE 1988
Primero
El presente instructivo entrara en vigor a partir del 1° de agosto de 1988.

DE LAS MODIFICACIONES DEL 19 DE ENERO DE 1995
Primero
Entrada en vigor el trimestre 95-1 (6 febrero de 1995).

DE LAS MODIFICACIONES DEL 23 DE ENERO DE 2009

Unico

Las presentes modificaciones entraran en vigor el 23 de febrero de 2009, por lo que quedan sin efecto todas las
disposiciones que se opongan al mismo.

Publicado en la pagina web de la Unidad.

Las guias de uso se podran consultar en la pagina electrénica:

http://cosei.azc.uam.mx
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Las guias de uso se pueden consultar en la pagina electrénica:

http://cosei.azc.uam.mx

SERVICIOS

1) Guia de uso para préstamo interno

HORARIOS

Lunes a viernes de 8:00 a 21:00 hrs. Se prestan las
Colecciones: general, de reserva, de consulta, de consulta
especializada, hemerografica, de libros raros y de material
audiovisual.

Sabados de 9:00 a 13:00 hrs. Se prestan Unicamente los
materiales de la Coleccion general.

2) Guia de uso para préstamo externo

Lunes a viernes de 8:30 a 20:45 hrs. Se prestan las
Colecciones general y de material audiovisual

Sabados de 9:00 a 13:00 hrs. Se prestan Unicamente los
materiales de la Coleccion general.

3) Guia de uso pararenovacién de préstamo externo
en las instalaciones de la COSEI

Lunes a viernes de 8:30 a 20:45 hrs.

4) Guia de uso para renovacion de préstamo externo
via electrénica

Hasta las 22:00 hrs. del dia de la fecha de vencimiento

5) Guia de uso para la consulta general

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

6) Guia de uso para préstamo interbibliotecario

Lunes a viernes de 8:00 a 21:00 hrs.

7) Guia de uso para la consulta especializada

Lunes a viernes de 8:00 a 20:45 hrs.

8) Guia de uso paralarecuperacion de documentos

Lunes a viernes de 8:00 a 20:45 hrs.

9) Guia de uso para analisis de citas

Lunes a viernes de 8:00 a 20:45 hrs.

10) Guia de uso para adquisicién de material documental

Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs.

11) Guia de uso para la exposicion de material documental

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs.

12) Guia de uso para talleres de desarrollo de habilidades para
el acceso y uso de lainformacién

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

13) Guia de uso para las visitas guiadas

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

14) Guia de uso para apoyo en fotocopiado

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

15) Guia de uso para apoyo en laimpresiéon de documentos

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

16) Guia de uso para apoyo en digitalizacion

Lunes a viernes de 8:00 a 20:30 hrs.

17) Guia de uso para préstamo de las areas de exposicion

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

18) Guia de uso para préstamo de cubiculos de estudio

Lunes a viernes de 8:30 a 20:30 hrs.

19) Guia de uso para servicios de apoyo extraordinario

A solicitud del usuario

UNIVERSIDAD
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METROPOLITANA

Casa abierta al tiempo
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http://cosei.azc.uam.mx
http://cosei.uam.mx/pdf/interno.pdf
http://cosei.uam.mx/pdf/externo.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/renewlocal.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/renewonline.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/consulta.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/interbib.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/especial.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/recovery.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/citas.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/documental.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/material.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/talleres.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/visitas.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/fotocopia.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/impresion.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/digital.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/expo.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/cubiculo.pdf
http://cosei.azc.uam.mx/pdf/apoyo.pdf

