LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
CENTROS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LA ESCUELA
JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Estos Lineamientos tienen por objeto regular el funcionamiento
de los Centros de Informacién y Documentacién de la Escuela Judicial, la
prestacion de los servicios a los usuarios; la racionalizacion de los recursos
materiales, documentales y el equipo; asi como establecer las medidas
necesarias para el uso, control y supervision del patrimonio bibliogréafico,
hemerografico y demas bienes de los centros.

Articulo 2. Para efectos de estos Lineamientos, por Centro de Informacion y
Documentacion se entiende, la unidad documental que tiene como fin
suministrar informacion o datos de manera metddica, permanente y
novedosa, bajo cualquier soporte documental, contribuyendo de este modo al
proceso de ensefianza — aprendizaje, a la investigacion y a la docencia.

Articulo 3. Por cada una de las tres regiones habrd un Centro de
Informacion y Documentacion. Los tres centros formaran la Red de
Informacién y Documentacion de la Escuela Judicial del Estado de México.

Articulo 4. Los Centros de Informacién y Documentacion deberan clasificar,
catalogar, resguardar, controlar, difundir y poner a disposicion de los
usuarios los materiales bibliograficos, hemerogréficos, acervo audiovisual y
discos Opticos; siguiendo estos Lineamientos, e instrumentando las medidas
de seguridad que garanticen su conservacion.

Asimismo, tendran la obligaciobn de coadyuvar en los trabajos de
investigacion, docencia y difusion de la cultura juridica.

Articulo 5. Los Centros de Informacion y Documentacion contardn con un
sistema de busqueda automatizado que facilite la localizacion del acervo
documental y que estara a disposicion de los usuarios via internet.

CAPITULO Il
DE LOS USUARIOS

Articulo 6. Son considerados usuarios de los Centros de Informacion y
Documentacion:

I.  Usuarios internos: los alumnos investigadores, docentes y personal
administrativo de la Escuela Judicial; y los servidores publicos del Poder
Judicial del Estado de México.



IIl. Usuarios externos: todas aquellas personas provenientes de otras
instituciones, como investigadores, profesores, abogados litigantes, estudiantes
y publico en general.

Articulo 7. Para permitirles la consulta, los usuarios deberéan identificarse con:

I. Gafete vigente que lo acredite como servidor publico del Poder Judicial del
Estado de México;

II. Credencial vigente de estudiante de la Escuela Judicial; o

[ll. Credencial para votar o identificacion oficial vigente.

CAPITULO Il
ORGANIZACION Y SERVICIOS

Articulo 8. El acervo bibliografico general de los Centros de Informacion y
Documentacion estard a disposicién de los usuarios mediante el servicio de
estanteria abierta; es decir, los usuarios tendran acceso libre al acervo
bibliografico general, salvo que se indique lo contrario.

Articulo 9. El personal de los Centros de Informacion y Documentacion sera
directamente responsable de la vigilancia sobre el buen uso y custodia de los
acervos.

Articulo 10. El horario de servicio de los Centros de Informacion y
Documentacion sera de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
horas.

Articulo 11. Los Centros de Informacién y Documentacién contardn con los
siguientes servicios:

I. Préstamo interno: acceso al acervo documental dentro de las instalaciones
de los centros;

II. Préstamo a domicilio: se proporciona Unicamente a los usuarios internos;
[ll. Préstamo inter-bibliotecario: acceso a material documental perteneciente
a centros de informacién o bibliotecas de otras instituciones con las que se
tenga firmado algun convenio;

IV. Préstamo para fotocopiado: disponer del material documental (cuyos
derechos de autor asi lo permitan), para fotocopia por un periodo limitado, el
cual no podra exceder de dos dias;

V. Préstamo de material de reserva: podra ser utilizado unicamente dentro
de las instalaciones de los centros y no es susceptible de préstamo a domicilio
ni para fotocopiado;

VI. Préstamo de equipo de coOmputo: es Unicamente para el desarrollo de
trabajos académicos y de investigacion. Las impresiones tendran un costo que
determinara la Direccion General de la Escuela;

VII. Préstamo de material audiovisual: restringido a los alumnos de la
Escuela Judicial y servidores judiciales, con la condicion de que previamente
hayan donado un ejemplar de material audiovisual en original y en formato
DVD;y



VIIl. Consulta de catalogo en linea.

CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 12. Los usuarios de los Centros de Informacion y Documentaciéon
tendran los siguientes derechos:

I. Hacer uso de los servicios que proporcionan los centros, dentro del horario
establecido;

[I. Obtener informacién sobre los acervos bibliograficos y servicios que el
centro ofrece;

[ll. Recibir un trato digno, amable y respetuoso de parte del personal que
labora en el centro;

IV. Presentar quejas y sugerencias para el mejor funcionamiento de los
centros; y

V. Proponer material para nuevas adquisiciones.

Articulo 13. Los usuarios de los Centros de Informacion y Documentacion
tendran las siguientes obligaciones:

[.  Cumplir con estos Lineamientos;

[I. Dar un uso adecuado a los materiales bibliograficos;

lll. Reponer los materiales que hayan sufrido deterioro o maltrato
atribuible al usuario o, en su caso, su costo;

IV. No dafar las instalaciones, mobiliario, equipo y acervo del centro;

V. Sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se
establezcan;

VI. Guardar orden, respeto y silencio dentro del centro, propiciando una
atmosfera adecuada para el estudio;

VII. Abstenerse de introducir alimentos, bebidas y de usar teléfonos
celulares;

VIIl. Permitir que el personal de los Centros de Informacién y Documentacion
realicen la revisidbn de pertenencias al abandonar las instalaciones, si es
necesario; dicha revisién debera efectuarse de manera discreta y respetuosa;
IX. Informar al personal del centro acerca de los cambios que sufran sus datos
particulares y escolares necesarios para su registro;

X. Devolver en tiempo el material en préstamo;

XI. Atender las indicaciones del personal del centro;

XIl. Abstenerse de usar el equipo de computo para actividades distintas a las
académicas o de investigacion; y

XIll. Abstenerse de escribir o hacer anotaciones en los libros y deméas
materiales.



CAPITULO V
COLECCIONES

Articulo 14. Los Centros de Informacién y Documentacion podran contar con
las siguientes colecciones:

I. Acervo bibliografico general: se encuentra integrado por bibliografia
especializada en derecho, basica y complementaria, con acceso libre a los
usuarios (estanteria abierta);

II. Coleccibn de consulta: comprende enciclopedias, diccionarios vy
monografias, bajo la modalidad de préstamo interno;

[ll. Coleccion hemerografica: abarca publicaciones periédicas, Gacetas de
Gobierno del Estado de México y diarios, entre otros, solo para préstamo
interno;

IV. Tesis: son los trabajos de investigacion elaborados por los alumnos
egresados de la Escuela Judicial y de otras instituciones, s6lo para consulta
interna;

V. Literatura gris: esta formada por compendios y trabajos de investigacion de
los alumnos de la Escuela Judicial del Estado de México;

VI. Material audiovisual: integrado por videograbaciones; laser disc y DVD.
Solo las peliculas podran ser prestadas a domicilio;

VII. Material multimedia: compuesto por discos compactos y otros medios
magnéticos o electronicos, de uso interno exclusivamente; y

VIIl. Acervo histérico: estd formado por documentos bibliograficos de los
siglos XVIII y XIX y por los fondos reservados; colecciones donadas por el
Mgdo. Lic. Antonio Huitron Huitron y por el Mgdo. Lic. Gustavo Barrera Graf,
bajo la modalidad de estanteria cerrada. Excepcionalmente el Director General
podr& autorizar su préstamo a domicilio, previa solicitud por escrito.

CAPITULO VI
PRESTAMOS Y SANCIONES

Articulo 15. El préstamo interno de los materiales permitidos se proporcionara
en las instalaciones de los centros a todos los usuarios que lo requieran.

Articulo 16. El préstamo a domicilio sera Unicamente para los usuarios
internos. Por excepcion y previa solicitud por escrito, el Director General podra
autorizar el préstamo a domicilio a usuarios externos.

Articulo 17. Los requisitos para solicitar el servicio de préstamo a
domicilio son:

I. Llenar el formato que para tal efecto proporcione el centro;

II. Entregar una copia de la credencial para votar o de cédula profesional;
lll. Entregar una copia del gafete de servidor del Poder Judicial del Estado
de México o identificacion oficial de institucion de estudio vigente; y

IV. En su caso, exhibir una copia de la ficha de inscripcion o reinscripcién
del semestre que esta cursando.



Articulo 18. Cada usuario podra solicitar hasta tres titulos diversos en
calidad de préstamo a domicilio; y no podra pedir otros en los demas
centros.

Articulo 19. La duracién de préstamo a domicilio serd de cinco dias habiles
con opcidn a una sola renovacion por el mismo periodo.

Articulo 20. El usuario se hara acreedor a una sancién en los casos
siguientes:

I. Por la entrega tardia del material, se pagara por cada dia de atraso, una
multa equivalente a un salario minimo vigente en el municipio de Toluca;
y

II. Por pérdida o dafio del material en préstamo, ademéas de reposicion
correspondiente, se aplicard la multa sefialada en la fraccién anterior,
considerando los dias que transcurran desde aquel en que debi6 hacerse
la devolucion hasta la entrega del libro en reposicion.

Las multas se aplicaran a favor del Fondo Auxiliar para la Administracion de
Justicia, fondos propios.

Articulo 21. Cuando el usuario que sea estudiante de la Escuela Judicial,
omita el pago de la multa; no tendra derecho a la inscripcién,
reinscripcion, ni a obtener reconocimiento, constancia, certificado o
diploma expedido por la Escuela.

Articulo 22. Al usuario se le suspenderan los derechos a que se refieren
estos Lineamientos, en los casos siguientes:

I. Por no devolver el material dentro del plazo autorizado;

[I. Por no cumplir voluntariamente las sanciones previstas en este
ordenamiento; y

[ll. Por sustraer material de las instalaciones de los centros o no devolver
el que se tenga en préstamo, haciéndose en ambos casos la denuncia
correspondiente ante la autoridad ministerial.

Articulo 23. Las sanciones previstas en los presentes lineamientos se
aplicaran con independencia de las que se deriven de las responsabilidades
administrativas en que pudieran incurrir los servidores publicos de la institucion,
conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios, y a la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México.

Articulo 24. Los casos no previstos por el presente ordenamiento seran
resueltos por el Director General de la Escuela Judicial o, en su caso, por el
Consejo de la Judicatura.



ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquense estos Lineamientos en el Boletin Judicial para su
conocimiento y observancia.

SEGUNDO.- Este ordenamiento entrara en vigor el dia de su publicacion.
TERCERO.- Quedan derogadas todas las disposiciones anteriores que hayan
regido al Centro de Informacion y Documentacion “Mgdo. Lic. Edmundo Duréan
Castro”.

ATENTAMENTE

EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Y DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO

MGDO. M. EN D. BARUCH DELGADO CARBAJAL
(RUBRICA)

EL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

LIC. JOSE ANTONIO PINAL MORA
(RUBRICA)



