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UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
Secretarfa Académica
Ciudad Universitaria, Circuito Exterior, México 20,D.F.
Tel.550-52-15 Ext.4224
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NORMAS PARA FEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°
La Unidad de Bibliotecas de Inveséigacién Cientifica tiene como objetivos:
a) Proporcionar apoyo por medio del material bibliografico y de los
servicios bibliotecarios a las labores de investigacién, docencia y
¥ difusién cientifica de los Institutos y Centros incorporados a la
Unidad, y a todos los investigadores y usuarios calificados.
b) Procurar que las bibliotecas mantengan un acervo actualizadovimplemen-
tando las medidas que lo garanticen (mayor agilidad en los procesos técnicos,
control de préstamos, encuadernacién, limpieza, desinfeccibn, etc.)
¢) Extender los servicios p@blicos por medio del préstamo interbibliotecario,

la diseminacién selectiva de informacién, ademis del servicio de consulta

e investigacidén bibliografica.

ARTICULO 2°
Para llevar a cabo los objetivos arriba mencionados la Unidad de Bibliotecas
de Investigacién Cientffica queda organizada de acuerdo al organigrama

. siguiente:

INFOBILA




COORDINADOR DE LA INVESTICACION CIERTIFICA
COMITE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS SECRETARIA ACADEMICA DE 1A UNIDAD DE
DE INVESTIGACION CIENTIFICA BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS SERVICIOS DE APOYO
LY
I PROCESOS TECNICOS SERVICIOS PUBLICOS
Astronomfa CCA CCML CEN CICH CIM Fisica Geofisica Geograffia Geologia
Selecrién Informacidén
Canje Bibliograffa

Catdlogo

Colectivo Orientaci6n

Hemeroteca

Cientffica Conferencias

Coleccién de

Consulta Exposiciones



NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA

CAPITULO IX
DEL COMITE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA (CUBIC)

ARTICULO 3°

El Comité& de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién CientIfica estaré
constitufdo por:

a) El Coordinador de la Investigacién Cientffica,.

b) Los Directores de los Institutos de Astronomia, Fisica, Geofisica,
Geograffa, Geologfa, Centros de Ciencias de la Atmbésfera, Ciencias éel

Mar y Limnologfa, Estudios Nucleares, Informaciém Cientffica y Humanistica,
Investigacién de Materiales, pudiendo ser representados Ginicamente por

el Secretaric Académico.

El Secretario Académico de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién

Cient1fica fungird como secretario.

ARTICULO 4°

El CUBIC tiene facultades para establecer las politicas, y coordinar
los servicios bibliotecarios, solicitar la compra de equipo mayor,
evaluar los servicios y el personal de las bibliotecas y modificar

este reglamento en cualquier momento.

ARTICULO 5°

El CUBIC se reuniri bimestralmente o cuando lo solicite el

Coordinador de la Investigacién Cientifica o un tercio de sus miembros.
Para que las reuniones del Comité tengan validez, seri necesario un

quorum de 8 miembros. Las decisiones de politica general v de coordinacién

obligan cuando sean aprobadas por la unanimidad de los presentes.
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ARTICULO 5°(continuacién)
Sin embargo los directores que se vean afectados por alguna decisidn
tendrédn derecho a que esta decisién se posponga, manifestando su
inconformidad por escrito al Secretario del CUBIC, en un plazo de no
mis de diez dfas después de haber recibido la comunicacidn. El Secretario
del CUBIC, a su vez, har8 pGblica esta inconformidad a los miembros del

CUBIG misma que se tratar§ en la siguiente reunién.

CAPITULO III
DE LOS PROCESOS TECNICOS

ARTICULO 6°

La Secretarfa Académica de las Bibliotecas del Subsistema de la
Investigacién Cientifica serd la responsable de diseflar, apoyar,
coordinar y proponer a los Directores las normas técnicas para el

buen funcionamiento de las Bibliotecas.

ARTICULO 7°

La seleccién de material bibliogrdfico (libros y publicaciomes
peridédicas) se hari por medio de una solicitud de compra que los
investigadores podri4n obtener en cada una de las bibliotecas.

Los investigadores solicitardn el material bibliogrifico dentro

de su dependencia. lLas solicitudes ya aprobadas por los Directores
de los Institutos y/o Centros se tramitarin en la oficina de la

Secretarfa Académica con el fin de que el tr4mite sea mis 4gil.

INFOBILA
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ARTICULO 8°
La catalogacibén y clasificacién de los libros se llevari a cabo en la
Direccién General de. Bibliotecas con el apoyo de la Secretarfa Académica.
Los juegos de tarjetas correspondientes a cada libro se intercalarin en
los catilogos respectivos:
a) topogrédfico - colocado en cada biblioteca.
b) colectivo -~ dividido por autor, titulo y materia, ubicado en la sala

de lectura general.

ARTICULO 9°

Los procesos técnicos menores tales como, tarjetas provisionales, tarje-
tas de préstamo, terminacién de tarjetas, mantenimiento de catdlogo topo-
grédfico, rutinas de encuadernacién, incluyendo la revisibén de estanterfa

lo haridn los responsables y/o ayudantes de cada biblioteca.

ARTICULO 10°

La depuracién del acervo bibliogrifico se hari en base a la seleccién
que del mismo realicen los investigadores previo acuerdo con los

Directores de los Institutos y Centros. La Secretarfa Académica envia-
rd a la Direccibébn General de Bibliotecas el material depurado con las

formas autorizadas.
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NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA
ARTICULO 11°
La informacidén sobre canje de los Institutos y Centros seri

coordinada por la Secretaria Académica.

ARTICULO 12°

La seleccidn de publicaciones peribdicas seri responsabilidad de

los Comités de Bibliotecas de las dependencias en estrecha colaboracién
con los Directores. El Centro de Informacidn Cientffica y Humanistica
y la Secretarfa Académica de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién
Cientifica, podrdn asesorar a las Bibliotecas que lo soliciten, con

el Gnico prop6sito de evitar duplicaciones innecesarias.

CAPITULO IV :
DE LOS SERVICIOS AL PUBLICO

ARTICULO 13°

Se extenderin los servicios de préstamo y consulta bé&sicos por
medio de una coordinacién del préstamo interbibliotecario,
servicio de consulta especlalizado, diseminacién selectiva de

ihformacién, investigaci6én bibliogrdfica, boletin de adquisiciones.

ARTICULO 14°

Los servicios arriba mencionados se impartir4n de lunes a viernes

de 8 a 21 y s&bados de 9 a 13 horas. Las bibliotecas permanecerén
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ARTICULO 14°(contimaci6n)
cerradas durante los periocdos de vacaciones administrativas. Previa
identificacién con el vigilante los investigadores podrén hacer uso
de las colecciones a toda hora y durante los 365 dfas del aflo dentro
de las Areas de lectura del edificio de la Unidad, pudiendo variar
de acuerdo con el reglamento interno de las bibliotecas, pero dejando
una constancia escrita si el material bibliogrifico se retira del

edificio.

ARTICULO 15°

Podrén hacer uso de los servicios bibliotecarios: a) el personal
académico de los Institutos y Centros del Subsistema de la Inves-
tigacién Cientffica, b) los estudiantes que realicen trabajos

de investigacién y/o tesis de dichos Institutos y Centros, previa
autorizacibn, c) el pdblico en general, en la sala de lectura

comin.

ARTICULO 16°

Para obtener la credencial especial de estudiante es necesario

acudir al responsable de cada biblioteca ademis de:

a) identificacién como estudiante en los Institutos y Centros del
Subsistema de la Investigacién Cient{fica.

b) dos fotografias tamafio infantil,

¢) firmar de conformidad el registro, sujeténdose a lo establecido en

las disposiciones,
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NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA

ARTICULO 17°

Los derechos de los usuarios son:

a) Consultar los libros de referencia v publicaciones periédicas de las
bibliotecas dentro del recinto, pudiendo variar de acuerdo con el regla-
mento interno de las bibliotecas.

b) Acceso libre a la estanteria para la consulta del acervo de las
bibliotecas.*

¢) Préstamo a domicilio de un miximo de 5 libros por un plazo de 15
dias, renovable siempre y cuando no estén reservados, pudiendo variar

de acuerdo con el reglamento interno de las bibliotecas.

ARTICULO 18°

Las obligaciones de los usuarios son:

a) Devolver el material de préstamo vencido para el uso de otros
lectores, y para continuar disfrutando de los servicios bibliotecarios.
b) Responsabilizarse de la devolucién o reposicidén del material

bibliogrdfico siendo el préstamo de éste intransferible.

ARTICULO 19°

El usuario ser4i suspendido en sus derechos a los servicios bibliotecarios

por los siguientes motivos:

*Unicamente personal académico de los Institutos y Centros y estudiantes

de posgrado.
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NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECAS DE INVESTIGACION CIENTIFICA

ARTICULO 19° (continuacibn)

a) por sustraer de las bibliotecas el material de préstamo interno,

pudiendo variar de acuerdo con el reglamento internc de las bibliotecas.

b) por demora en la devolucién del préstamo externo.

¢) por uso indebido del material bibliografico (deterioro, mutilacién,

pérdida).

d) por conducta incorrecta dentro de la sala de lectura (no respetando

el silencio, ingiriendo alimentos o bebidas, maltratando el equipo o

mobiliario).

Pexfodos de suspensién:

ler aviso 15 dias

2°aviso 30 dias

3er aviso : 90 dias

4°aviso definitiva
CAPITULO V

DEL PERSONAL

ARTICULO 20°

El personal de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién Cientfifica
es de dos categorias:

a) académico

b) administrativo

El personal de la Secretarfa Académica depende de la Coordinacién

de la Investigacién Cientffica.
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ARTICULO 20°(continuacién)
El personal de las Bibliotecas de los Institutos y/o Centros que laborau

en la Unidad esti bajo la autoridad de sus respectivas dependencias.

ARTICULO 21°

El Secretario Académico es el funcionario responsable de la coordinacién
general de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién Clentifica,
dependiendo directamente del Coordinador de la Investigaci6n Cientifica,

y en estrecho contacto con los Directores y Bibliotecarios quienes

son responsables particulares de las colecciones y del personal de las
Ribliotecas de la Unidad.

Corresponde al Secretario Académico 1a coordinacién técnica de la Unidad,
teniendo a su cargo las funciones siguientes:

a) Formular detalladamente la planeacién de los servicios bibliotecarios.
b) Fungir como Secretario del CUBIC.

c¢) Elaborar el informe anual de actividades,

d) Formular el anteproyecto de presupuesto de la administracién de la
Unidad de Bibliotecas de Investigacifn Cientifica.

e) Seleccionar y mantener la coleccifn general de consulta y la hemeroteca
cientffica.

f) Informar perif6dicamente sobre los servicios bibliotecarios incluyendo la

evaluacibén de los mismos.
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ARTICULO 21° (continuaciotn)
g) Ejecutar las decisiones que le comunique el CUBIC.
h) Coordinar técnicamente las labores del personal de la Secretaria
Académica de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién Cientifica con
las del personal de las Bibliotecas de los Institutos y Centros com-
prendidos en esta unidad de servicios.
i) Mantener el édificio dentro de una unidad arquitectfnica interior
y exterior.
j) Mantener informado al Director General de Bibliotecas de las
actividades de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién Cientifica.
k) Las demfis pertinentes a su cargo de responsabilidad académica

administrativo de la Unidad de Bibliotecas de Investigacién Cientifica.
ARTICULO 22°

Todas las Bibliotecas de la Unidad deberidn cumplir con los objetivos
de ésta para no perder el derecho a usufructuar los serviclos de apoyo

que esta Unidad brinda.

Ciudad Universitaria, D.F., a 23 de septiembre de 1977.



