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Presentacion

El optimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad
de actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus multiples elementos y
recursos. Cada una de esas actividades requiere conocimientos especificos, que
una buena préctica fija y enriquece para contribuir al mejoramiento constante del

bibliotecario, uno de los pilares de la calidad de la biblioteca y sus servicios.

Para introducir al bibliotecario al dominio de estos conocimientos y habilidades, la
Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
publica estas series de manuales, instructivos y reglamentos que apoyan los
talleres y cursos de capacitacion y formacion bibliotecarias que imparte afio con

afo en toda la Republica.

Capacitacion y formacion de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor a
los miles de usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca

de informacion, disfrute y conocimiento a través de la lectura.



Introduccién

Las bibliotecas publicas integrantes de la Red Nacional dirigen sus esfuerzos a
lograr que todos los habitantes de las comunidades en donde se ubican tengan

acceso a la lectura de calidad, ya sea informativa, formativa o recreativa.

La Direccion General de Bibliotecas (DGB) del CONACULTA, asi como las demas
instancias de gobierno (estatales- y municipales) que intervienen en la operacion
de las mismas, han logrado instalar en todo el territorio mexicano mas de 6,100
bibliotecas publicas, que ofrecen sus servicios en forma gratuita a todos los

mexicanos.

Una de las principales responsabilidades de la DGB es la de establecer los
aspectos normativos que regulen el funcionamiento y operacién de las bibliotecas
publicas de la Red Nacional y es por ello que emite el presente Reglamento de los

Servicios Bibliotecarios.

Este Reglamento tiene el proposito de dar a conocer al personal encargado de
otorgar los servicios en las bibliotecas publicas, cual es el marco normativo que los
rige, y a los usuarios cuales son sus derechos y obligaciones respecto al uso de la

biblioteca publica.



Reglamento de los Servicios Bibliotecarios

CAPITULO I.
DEL CONCEPTO DE BIBLIOTECA PUBLICA

ARTICULO 1. Las bibliotecas integrantes de la Red Nacional de Bibliotecas
Publicas son establecimientos que contienen un acervo de caracter general
superior a quinientos titulos catalogados y clasificados, mismo que esta destinado
a atender en forma gratuita a toda persona que lo solicite para su consulta o
préstamo, a través de distintos servicios cuyo fin es proporcionar el libre acceso a
la informacion, al conocimiento y a la cultura en general para contribuir al

desarrollo integral del individuo y su comunidad.

CAPITULO II.
DE LAS FUNCIONES

ARTICULO 2. Son funciones de la biblioteca publica:

a) Organizar y conservar los materiales que integran su acervo y ponerlos a
disposicion de la comunidad para satisfacer sus necesidades formativas,
informativas y recreativas.

b) Difundir y promover el uso de los materiales, los servicios y las actividades que
en ella se realizan.

c) Fomentar la lectura de calidad entre la poblacion.



CAPITULO III.
DE LA AUTORIDAD

ARTICULO 3. Para los efectos de este Reglamento, la autoridad de la biblioteca
publica es la persona que ha sido nombrada por el érgano competente como
director, jefe, responsable o encargado, quien en su calidad de servidor publico
tendra la obligacion de brindar a los usuarios, en todo tiempo y forma, el mas
respetuoso trato y la mas amplia orientacién. En su ausencia sera sustituida por la

persona que haya sido designada para tal efecto.

ARTICULO 4. El bibliotecario es la persona responsable de mantener en orden los

materiales de la biblioteca y ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

ARTICULO 5. Para los efectos de este Reglamento, se considera usuario a la

persona que hace uso de los materiales o instalaciones de la biblioteca.

CAPITULO IV.
DE LAS INSTALACIONES

ARTICULO 6. El local debera, de preferencia, ser construido ex profeso para la
biblioteca publica o adaptado para tal fin procurando que cuente con iluminacion,

ventilacion y servicios sanitarios adecuados.

ARTICULO 7. La biblioteca debe ser un espacio comodo y funcional que brinde
seguridad y una grata estancia a los usuarios, por lo que ha de contar con el
espacio y el mobiliario suficientes.

ARTICULO 8. La biblioteca debe contar con un letrero, colocado en el exterior,
con la leyenda «BIBLIOTECA PUBLICA», ademas de su nombre especifico, el

namero de coleccion que se le haya asignado y el logotipo del CONACULTA. Esta



denominacion oficial deberd aparecer, ademas, en el sello y en los documentos

generados por la biblioteca.

ARTICULO 9. Las instalaciones, el mobiliario, el equipo y el acervo seran de uso
exclusivo de la biblioteca publica, por o que ninguna persona o institucion ajena a
la misma podran disponer o hacer uso de ellos para actividades que no sean los

que a su naturaleza corresponden.

ARTICULO 10. Las bibliotecas publicas contaran con las instalaciones adecuadas

para facilitar el acceso a las personas con discapacidad.

CAPITULO V.
DEL HORARIO DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 11. Se procurara que la biblioteca permanezca abierta por lo menos
ocho horas diarias, asi como el mayor nimero de dias a la semana (incluyendo

sdbados y domingos).

ARTICULO 12. El rétulo con el horario de servicio estara expuesto en la entrada
de la biblioteca, de tal forma que sea visible para todos, aun cuando ésta

permanezca cerrada.

ARTICULO 13. Se evitara, en la medida de lo posible, interrumpir el servicio

durante el horario sefalado.

ARTICULO 14. Se daran a conocer con anticipacion las fechas en las que, por
disposicion de la autoridad o por las necesidades del servicio, haya de
suspenderse la atencién al publico.



CAPITULO VI.
DE LAS COLECCIONES

ARTICULO 15. El acervo de la biblioteca estara integrado por cuatro colecciones

basicas: general, de consulta, de publicacion periddica e infantil.

a) La coleccion general es el conjunto organizado de libros que tratan sobre temas

especificos de todas las areas del conocimiento humano.

b) La coleccion de consulta es el conjunto organizado de diccionarios (idiomaticos,
biograficos y especializados), enciclopedias (generales y especializadas),
directorios, atlas, almanaques, manuales, indices y bibliografias, que ofrece

informacion breve y precisa sobre diferentes temas.

c) La coleccidn de publicaciones periddicas es el conjunto organizado de impresos
gue se publican a intervalos regulares y por tiempo indefinido, como revistas,
diarios, boletines, etcétera, que contienen informacion actualizada sobre diversos

temas.

d) La coleccién infantil es el conjunto organizado de materiales diversos, como
libros de estudio, recreativos y de consulta, revistas y materiales audiovisuales

especialmente destinados a los nifios.

ARTICULO 16. La biblioteca podra ofrecer a los usuarios, ademéas de sus
colecciones basicas, la coleccion de materiales audiovisuales y la coleccion

especial.

a) La coleccion de materiales audiovisuales es el conjunto organizado de
peliculas, diapositivas, discos, carteles, mapas, audio casetes, videocasetes,

discos compactos, juegos didactico s y otros similares.



b) La coleccion especial es todo acervo bibliografico, hemerogréafico o de material
de archivo que por su antigledad, tematica, rareza, riqueza, etcétera, merece
tratamiento y uso diferentes a los de los materiales bibliograficos que forman parte
de la coleccion general. Puede referirse también a la bibliografia local o de
procedencia especial.

ARTICULO 17. Dependiendo de sus caracteristicas y recursos, la biblioteca podra

ofrecer también la coleccion en formato Braille.

CAPITULO VII.
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 18. Los servicios béasicos que la biblioteca otorgara a todos sus
usuarios son: préstamo interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio,
préstamo interbibliotecario, consulta, orientacion a los usuarios y actividades de
fomento a la lectura.

ARTICULO 19. El servicio de préstamo interno con estanteria abierta consiste en
proporcionar a los usuarios el libre acceso a los materiales que componen las
colecciones de la biblioteca y a la consulta del catadlogo publico.

ARTICULO 20. El servicio de préstamo a domicilio consiste en la autorizacion que
se otorga a los usuarios para llevar fuera de la biblioteca los materiales

especificados en el inciso j de este articulo.

a) Para hacer uso del préstamo a domicilio, los usuarios deberan obtener una
credencial, la cual serd expedida gratuitamente por la biblioteca.

b) Los requisitos para obtener la credencial son los siguientes:

a) Llenar una solicitud de registro.



b) Proporcionar dos fotografias recientes (tamafio infantil).

c) Presentar un fiador.

d) Presentar identificacion vigente del solicitante y de su fiador.

e) Presentar comprobante de domicilio del solicitante y de su fiador.

c) Puede ser fiador toda persona solvente no menor de 18 afios que se
responsabilice de cumplir con las obligaciones que establece este Capitulo cuando
el usuario no lo haga. En el caso de los nifios, uno de sus padres puede fungir
como fiador.

d) En las comunidades muy pequeiias, en las que el bibliotecario conozca bien al
solicitante, se podra prescindir de las fotografias, de la identificacion, del fiador e,
inclusive, de la propia credencial para otorgar el servicio de préstamo a domicilio.
Sin embargo, el usuario debera llenar su solicitud de registro.

e) La vigencia de la credencial sera de dos afios.

f) La credencial es personal e intransferible y el usuario se hara responsable del
uso que se haga de ella.

g) En caso de que el usuario extravie su credencial, debera dar aviso
inmediatamente a la biblioteca a fin de evitar que otra persona la utilice.

h) En caso de pérdida o deterioro de la credencial, la biblioteca expedird un
duplicado a peticion del interesado, por una sola vez dentro del periodo de
vigencia del registro.

i) El usuario debera notificar oportunamente a la biblioteca cualquier cambio de
domicilio, teléfono, lugar de trabajo, escuela, etcétera, tanto de €l como de su
fiador.

j) Los usuarios pueden obtener en préstamo a domicilio los materiales de la
coleccion general y los libros de estudio y los recreativos de la coleccion infantil.

k) Los materiales audiovisuales definidos en el inciso a del articulo 16 se prestaran
exclusivamente a instituciones (centros de trabajo, escuelas, casas de cultura,
etcétera), previo registro de la institucion y su representante en la biblioteca. Si la
biblioteca cuenta con videogramas, normara su préstamo con el Reglamento del

Servicio de Videoteca.



[) El usuario podr4 obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultdneamente.

m) La duracion maxima del préstamo a domicilio sera de una semana.

n) Si el material no ha sido solicitado por otra persona y el usuario lo ha devuelto
puntualmente, se podra renovar el préstamo.

0) En caso de que el libro que el usuario requiera se encuentre prestado, podra
solicitar el apartado del mismo a fin de que, en cuanto sea devuelto, se ponga a su
disposicién. El usuario debera recoger el libro en la fecha que se le indique; de lo
contrario se cancelara su apartado.

p) El usuario deberd verificar las condiciones fisicas de los materiales que ha
obtenido en préstamo a domicilio, puesto que al recibidos se hace responsable de
cualquier desperfecto que pudieran sufrir.

gq) El usuario est4 obligado a devolver en la fecha sefialada los materiales
obtenidos en préstamo a domicilio. Si por algin motivo no puede efectuar la
devolucion personalmente, puede enviarlos con una persona de su confianza y

solicitar, si lo desea, un comprobante de la devolucion.

ARTICULO 21. El servicio de préstamo interbibliotecario consiste en ofrecer a los
usuarios materiales que pertenecen a otra biblioteca, que mediante solicitud
expresa, autorizara la salida de los materiales. Estos materiales se prestaran
Unicamente dentro de la biblioteca.

ARTICULO 22. El servicio de consulta consiste en proporcionar ayuda personal y
directa por parte del bibliotecario en la busqueda de informacion con el fin de
responder a preguntas especificas de los usuarios, utilizando los materiales y

recursos existentes dentro y fuera de la biblioteca.

ARTICULO 23. El servicio de orientacion a los usuarios consiste en proporcionar a
las personas que ingresan a la biblioteca la informaciébn sobre las areas,
colecciones y servicios que ofrece, como estan distribuidos, organizados y como

hacer uso de ellos, con el fin de que pueda utilizar habilmente la biblioteca.



ARTICULO 24. El servicio de fomento a la lectura consiste en ofrecer a la
comunidad diversas actividades encaminadas a promover su acercamiento a la

lectura y a fortalecer su vida cultural.

ARTICULO 25. De acuerdo con los recursos de la biblioteca, se podra

proporcionar a los usuarios el servicio de Internet.

ARTICULO 26. El servicio de Internet consiste en facilitar al usuario el acceso a la

informacion que se encuentra en la red.

a) Para hacer uso de este servicio los usuarios deberan presentar su credencial
vigente de préstamo a domicilio.

b) El servicio se otorgard dentro del horario establecido por la autoridad de la
biblioteca.

c) El usuario podra hacer uso de este servicio mediante sesiones de trabajo con
duracion méaxima de una hora.

d) El usuario podra reservar una sesion de trabajo con diez minutos de
anticipacion, como minimo, y un dia como maximo.

e) Si el usuario tiene reservada una sesion de trabajo no podra reservar otra hasta
gue haya hecho uso de la sesion reservada.

f) La sesion de trabajo podra extenderse de forma inmediata, si otro usuario no se
encuentra demandando el servicio.

g) Si el usuario no puede asistir a su reservacion, debera cancelada con una hora
de anticipacion, sin afectar su derecho a realizar otra sesion en dia y hora
posteriores.

h) Al usuario que haya reservado una sesion de trabajo y se presente con un
retraso mayor de diez minutos se le cancelard el derecho a su sesion y ésta
guedard disponible para otro usuario.

i) Con la acumulacion de tres cancelaciones por retraso o inasistencia a las
sesiones de trabajo, el usuario perdera el derecho de reservacion por el periodo

de un mes a partir de la fecha de la tercera cancelacion.



) El usuario deber& abstenerse de introducir discos flexibles o discos compactos
para ser consultados en el equipo o para bajar informacion de la red.

k) En caso de ser necesario, el usuario debera solicitar al encargado del servicio,
la impresion o respaldo de la informacion de su interés; para tal efecto el usuario
debera utilizar discos nuevos.

[) El usuario deberé abstenerse de utilizar los equipos para juegos de video, correo
electronico y chats.

m) La biblioteca se reserva el derecho de acceso a determinados sitios 0 paginas
de la red.

n) El usuario debera reportar de inmediato al responsable del servicio cualquier

falla en el equipo.

ARTICULO 27. De acuerdo con los recursos con que cuente, la biblioteca podra
proporcionar a su comunidad servicios de extension extramuros o bibliotecaria,
gue consisten en atender a las personas que no pueden asistir a la biblioteca,
ofreciéndoles los servicios en el lugar y momento adecuados. Esta labor sera
llevada a cabo por las bibliotecas moviles que son transportes especialmente

adaptados con mobiliario y acervo para desplazarse de un lugar a otro.

ARTICULO 28. En caso de que la biblioteca posea el equipo necesario, ofrecera a
los usuarios el servicio de fotocopiado a cambio del pago correspondiente, cuya

tarifa autorizada deberéa estar a la vista.

ARTICULO 29. La sala infantil prestara servicio basicamente a nifios. Asimismo,

los adultos que lo deseen podran hacer uso de los materiales de esta coleccion.



CAPITULO VIII.
DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

ARTICULO 30. Los usuarios deberan hacer uso correcto de las instalaciones,

acervo, servicios, mobiliario y equipo de la biblioteca.
ARTICULO 31. Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca.

ARTICULO 32. En caso de que la biblioteca cuente con una seccion de
guardarropa, los usuarios deberan depositar ahi sus bolsas, portafolios y paquetes

antes de hacer uso de los servicios de la biblioteca.

ARTICULO 33. Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la biblioteca

asi como de introducir en ella bebidas o alimentos.

ARTICULO 34. Cada usuario debera guardar el silencio necesario para permitir
gue los deméas puedan realizar las actividades de su interés dentro de la
biblioteca.

ARTICULO 35. Los usuarios deberan conservar en buen estado los materiales

gue usen, evitando hacer marcas o anotaciones en ellos y mutilados.

ARTICULO 36. Los usuarios deberan cuidar la limpieza y el buen estado del

edificio, el mobiliario, el equipo y las colecciones de la biblioteca.

ARTICULO 37. Los usuarios deberan abstenerse de realizar actos que alteren el
orden, dafien el prestigio de la biblioteca o lesionen los derechos de terceras
personas.



ARTICULO 38. Después de utilizar los materiales de la biblioteca, los usuarios
deberan colocados en los lugares destinados para ello (un carro transportalibros,

una mesa o un escritorio) y no en el estante del que fueron tomados.

ARTICULO 39. Al entrar o salir de la biblioteca o de cualquiera de sus areas de
servicio, los usuarios mostraran los materiales bibliograficos que porten, asi como
el interior de sus bolsas, portafolios y paquetes (en caso de que éstos no hayan
sido depositados en la seccion de guardarropa).

CAPITULO IX.
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 40. Cuando el usuario no entregue en la fecha fijada el material que
ha obtenido en préstamo a domicilio serd amonestado, y el retraso se anotara en
Su registro.

ARTICULO 41. Si el usuario se retrasa tres veces durante el periodo de un afio en
la devolucidn de los materiales prestados, se hara acreedor a la suspension de

este servicio por un afo.

ARTICULO 42. El usuario merecera la cancelacion permanente del servicio de
préstamo a domicilio cuando, después de haber recibido dos recordatorios (uno
por cada dos semanas de retraso) para la entrega del material no devuelto, no
responda a ellos. En tal situacion el fiador debera devolver a la biblioteca los libros

en cuestion o, en su defecto, entregar los que determine la autoridad de la misma.



ARTICULO 43. También sera motivo de cancelacion definitiva del servicio de
préstamo a domicilio proporcionar datos falsos en los registros para tramitar la

credencial o alterar el texto de ésta con marcas, enmendaduras o anotaciones.

ARTICULO 44. En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera
reponerlo a la biblioteca; si él no lo hace, debera restituirlo su fiador. Si el libro
perdido no se encuentra a la venta, las autoridades de la biblioteca determinaran

el titulo que habréa de sustituirlo.

ARTICULO 45. Cuando el usuario devuelva mutilados o deteriorados los
materiales que tuvo en préstamo a domicilio, debera pagar el costo de su

restauracion o reponerlos en los términos indicados en el articulo anterior.

ARTICULO 46. El usuario que sea sorprendido mutilando o dafiando material
documental, mobiliario o equipo, deberd pagar el costo de su restauracion o

reponerlo en los términos acordados con la autoridad de la biblioteca.

ARTICULO 47. El usuario que sea sorprendido sustrayendo sin autorizacion algun
material propiedad de la biblioteca, vera cancelado el otorgamiento de los

servicios y se le pondra a disposicion de las autoridades correspondientes.

ARTICULO 48. Si el usuario viola las normas de comportamiento establecidas en
el Capitulo VIl de este Reglamento, se le suspendera el derecho a los servicios

por un periodo acorde con la magnitud de la falta cometida.

CAPITULO X.
TRATAMIENTO DE SITUACIONES NO PREVISTAS



ARTICULO 49. Cualquier situacion relacionada con los servicios bibliotecarios que
no haya sido prevista en este Reglamento, sera resuelta por las autoridades de la
respectiva biblioteca.

TRANSITORIO.
Unico
El presente Reglamento entrara en vigor el 31 de octubre de 2001 y deroga los

emitidos anteriormente.

DATOS BIBLIOGRAFICOS

Reglamento de los Servicios Bibliotecarios

SE TERMINO DE IMPRIMIR EN LOS TALLERES DE
LITOARTE, S.A. DE C.V.

EN EL MES DE ABRIL DE 2002.

LA EDICION CONSTA DE DOS MIL EJEMPLARES
MAS SOBRANTES PARA REPOSICION.



