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CAPITULO I
Objeto de la Oficing

Articulo 1° La Oficina de Organizacién y Vigilan-
cta Técnica de Bibliotecas de la Universidad tiene a su
cargo:

I. Ll acrecentamiento, la catalogacion y el inventario
y revision periddica de wdas las obras y demas ma-
terial bibliografico que corresponde a las bibliotecas
de las ITacuitades, Escuelas e Institutos. Dichas biblio-
tecas se constderan como partes integrantes de la Bi-
blioteca de la Universidad.

IT. la distribucion, en calidad de donacién o canje,
a las bibliotecas nacionales y extranjeras, de los ejem-
plares que a ese fin se destinen.

I11. T.a formacién de la estadistica anual del mo-
vimiento de libros y lectores en las bibliotecas univer-
sitarias.



IV. La aplicacién de los productos del Legado
Morrow y de otros similares,

V. La distribucién del material especial para el tra-
bajo de las bibliotccas (boletas y tarjetas para el
préstamo de libros; tarjetas para los catdlogos; tor-
mas: para registro de revistas, de estadisticas, de cons-
tancias de no adendo de libros, etc.)

VI. El cuidado de la biblioteca de bibliografia
(obras bibliograficas) y catilogos. '

CAPITULO II
Del personal

Articulo 2% El personal que preste sus servicios
en la Oficina y en las bibliotecas que integran la de la
Universidad se considera téenico especializado, a ex-
cepeion de los mecanigrafos y de fa servidumbre.

Articulo 3° Para cmpleados de nuevo ingreso se
requeriran dos cartas de personas solventes que abonen
la conducta del solicitante, un certificado de conoci-
niicntos especializados y un examen de admision que
podra ser en concurso y que deberd ser calificado por
el Jefe de la Oficina, que formulard el cuestionario
respectivo, y por un profesor de biblioteconomia.
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Articulo 42 Los ascensos se efectuarin atendiendo:
1} ala eficiencia; 2) a la labortosidad ; 3) a la anugtie-
dad. Este escalafon incluye a los empleados de biblio-.
tecas.

Articule 59 Las labores de la Oficina se desarro-
llaran en el turno matutino con una duracion de cinco
horas diarias. Iil empleado o emnpleados a quienes co-
misione el Jefe de la Oficina para hacer visitas de
inspeccion a las bibilotecas, trabajarin con horario dis-
continuo. Los cnipleados que presten sus servicios en-
las bibliotecas trabajaran 30 horas a la senana.

Articulo 6° Las faltas de asistencia injustificadas
a juicio del Director General de¢ Prevision Social v
Servicios Administrativos, serin sancionadas con un
descuento de un dia de sueldo por eada {falta. L.os
retardos en [a hora de legada, que excedan de 10 minu-
tos, se acumularin durante ¢l mes, y se descontara
medio dia de sueldo por cada 120 minutos. Durante
las horas de trabajo cada empleado deberd permanecer

en el desemperio de las labores que tenga encomendadas.

Articulo 72 E! Jefe de la Oficina acordara con cada
une de los directores de las FFacultades, Escuelas e
Institutos universitarios, con la frecuencia que se re-
quiera, respecto a los puntos siguientes: a) los horarios
de las salas de lectura; b) la forma de vigilancia del
cumplimieto de los horarios de los empleados que tra-



bajen en la biblioteca respectiva; ¢} los medios y san-
ciones que se requieran para conservar el orden de
los lectores; d) las condiciones del local (aseo, venti-
lacion, calefaccidn, iluminacidn, mobiliario, atiles:; e)
la encuadernacién; f) la seleccion de las obras que se
deban adquirir mediante listas bibliograficas que opor-
tunainente deberin presentar los profesores, listas que
visadas o modificadas por el Director serin entregadas
al Jefe de la Oficina para los tramites subsecuentes;
g) las partidas para compra de libros y para encua-
dernacién que deban figurar en el presupuesto de
egresos de la Universidad.

Articulo 82 Las labores de cada grupo de emplea-
dos de la Oficina las distribuira, por escrito, el Jefe
de la misma y cada Jefe de grupo presentard mensual-
mente al Jefe de la Oficina, una relacién sistemitica
del trabajo realizado en dicho tiempo, por ¢l v cada
uno de sus colaboradores.

Articulo 92 Los empleados de las bibliotecas des-
arrollarin ¢l trabajo téenico correspondiente, de acuer-
do con las instrucciones que fija este Reglamento y de
las que en especial gire el Jefe de la Oficina.

Articulo 10?9 Los empleados de las bibliolcecas que
atiendan al publico deberdn tratarlo con toda coriesia
y, asimismo, servirle de guia, no solamente informin-
dolo respecto a la obra u obras que solicice, sino mos-

trindole las fichas del catilogo que puedan interesarle
en relacion con el asunio que bLuasca, v las obras de
consulta y de referencia respectivas. Ademds, deberan
anotar en un libro de registro especial, las obras so-
licitadas v no existentes, y la fecha correspondiente
a cada solicitud.

Articulo 119 Los bibliotecarios encargados de bi-
blioteca teadrin obligacion de asistir a una junta men-
sual que se efectuard el primer sibado del mes a las
13.15 horas en el local de la Oficina. Dichas juntas no
deberin prolongarse mas de una hora y serdn presidi-
das por el Jefe de la Oftema. En ellas se trataran ios
asuntos inherentes al trabajo de las bLibliotecas a {in
de coordinarlos. Ademds de esas reuntones mensuales
habrd »ua asamblea al ano, a la que tendran obligacion
de asistir todos los empleados de las bibliotecas y de la
Oficina,

Articulo 129 Todos los empleados e las bibliotecas
¥ los de la Oficina respetardn el orden de categoria
segun los diversos grados de sus nombramientos,

Articulo 13° Los encargados de biblioteca deberan
dar cuenta al Jefe de la Oficina de todos los asuatos
técnicos v administrativos que requieran tramitacidnm,

para que dicho Jefe les dé curso ante la autoridad
respectiva,



CAPITULG 111
De las obras y demds clementos bibliogrdficos

Articulo 142 Todos los libros, folletos y revistas
que en lo sucesivo compre, ¢ en otra forma adquiera,
la Universidad para las bibliotecas, los registrara v
catalogard 1a Oficina; dicho material bibliogrifico no
debera ponerse al servicio de ningtn lector, sin ese
requisito.

Articulo 153? El Jefe de la Oficina al recibir los
libros cumprados, visard las facturas respectivas para
que puedan ser pagadas, y conservard en el archivo de
la propia Oficina una copia de cada factura anotada
con los numeros de inventario.

Articulo 162 Los libros comprados seran remitidos
a la biblioteca respectiva con una relacion de inventario
y la tarjeta principal de catilogo correspondiente a
cada obra, A la vez se remitird a la Direccién de la
Facultad, Escuela o Instituto correspondiente, una co-
pia de dicho inventario.

Articulo 179 La Oficina completard el juego de
tarjetas correspondientes a cada obra para los catilo~
gos diccionario y topogréafico centrales.
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Articulo 18° El personal de cada biblioteca com-
pletard el juego de las tarjetas a que se refiere el
articulo 179, para lograr de esa manera tener al corrien-
te los catélogos diccionario y topogrifico respectivos.
Las relaciones de inventario permanecerin en la tabla
de avisos de “‘obras recibidas”, hasta que dichas tarje-
tas se hallen insertadas en los catilogos.

Articulo 199 El Jefe de la Oficina o el empleado
a quien comisione hard una inspeccién parcial, por lo
menos bimestral, a cada biblioteca para vigilar la con-
servacion y ordenamiento de los libros y el estado de
los catilogos topografico y diccionario. Asimismo in-
formara por escrito, semestralmente, al Director Gene-
ral de Difusién Cultural sobre el resultado de dichas
inspecciones.

Articulo 20° Cada jefe o encargado de biblioteca,
deberd remitir a la Oficina las notas bibliograficas
de todos los libros, folletos y revistas que no estén in-
ventariados y catalogados en la propia Oficina, para que
ésta haga copia de esas notas y las devuelva con los
nimeros de inventario y de clasificacién respectivos.
La demora en el envio regular de dichas notas seri
corregida con retencion del sueldo durante el tiempo
de la demora del envio (envio regular ser4 el que se ha- .
ga normalmente y en la cantidad que haya ofrecido el
encargado de biblioteca),



- -Articulo 21° La movilizacidon de libros de una bi-

blioteca a otra -y, asimismo, la baja de libros debe--

rdn ser autorizadas por el Jefe de 1a Cficina. -

Articulo 22° Para el acrecentamiento del material
bibliografico, el Jefe de la Oficina invitard a los sefio-
res profesores universitarios para gue donen ejemplares
de las obras que publiquen; dichos ejemplarcs se ex-
hibiran en una vitrina de la biblioteca respectiva, con
el objeto de que los estudiantes se den cuenta de la do-
nacion.

- CAPITULO 1V
Del servicio a los lectores

Articulo 23% En las salas de lectura el servicio se
hard conforme a las normas siguientes:

I. Los lectores no tendran acceso a los estantes o
depdsitos de libros. '

I1. El lector solicitara el libro, revista o publicacién
que necesite, haciendo uso de las boletas talonarias
destinadas a este servicio, y queda a discrecidn del
bibliotecario la restriccién del préstamo de las obras
preciosas. El empleado que atiende al lector deberd fir-
mar también la boleta en el lugar indicado.
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ITI. Los lectores que sean estudiantes universita-
rios. al recibir ¢l libro, depositarin su tarjeta respectiva
de inscripeion, gue solo podran retirar al devolver la
obra, la que no deberd ser leida fuera de la sala de
lectura. El propietario de dicha credencial queda como
responsable, en cualquier caso, del libro no devuelto
amparado por la credencial.

IV, El lector que simultineamente necesite usar
dos o 1mas libros, debera hacer la anotacion de cllas en
una sola boleta, en la cual, ¥ en el taldn respectivo,
marcard el empleado, con lapiz rojo, el nimero de:
volumenes que preste al lector. Solo se prestarin dos
o mis libros a Ia vez, cuando éstos tengan estrecha
relacion entre si.

V. Al hacer la devolucion del libro, presentari el
lector el talén de la boleta correspondiente para que el
empleado, en presencia del lector, haga constar gue
el libro fué devuelto.

VI. La credencial del lector que sin autorizacion
retire un libro de la Biblioteca, serd remitida a la Di-
reccion de la lscuela con un memorandum del en-
cargado de¢ la biblioteca respectiva, para que dicha
Dircecion aplique la sancion que estime oportuna.

VIIL. El lector que extravie, maltrate o deteriore
en cualquier forma un libro, queda obligado a resti-
tuirlo o a pagar su importe.

. 11



VI1IL. Los estudiantes que tengan algin adeudo de
libros en la biblioteca, no tendrin derecho a exdmenes
ni a que se les expidan certificadcs de estudips. La
constaticia de no adeudo sera expedida por el biblio-
tecario encargado de la seccidn respectiva.

IX. Las personas que no se sujeten a todos los re-
quisitos de este Reglamento, o que no respeten las
advertencias que se les hagan, o que, en cualquier
forma alteren ¢l ovden, perderan el derecho de asistir
a la Biblioteca por todo el tiempo que la Direceidon del
plantel lo determine.

X. Il despacho de los hibros se suspendera
quince minutos antes de la hora en que termina el
servicio de la biblioteca, en la puerta de la ¢ual deberd
fijarse un aviso que indique las horas de servicio,

Articulo 247 I préstamo de libros a domicilio se
sujetard a las sigulentes normas:

I. Para todo préstamo de libros a domicilio, se re-
guiere, sin excepcion de personas, anexar a la boleta
de recibo del libro, la credencial de profesor o estu-
diante expedida por la Universidad en el afto en curso.
Y, si se trata de pasantes, podra exigirse un depdsito
que garantice el valor del libro.

II. El bibhotecario encargado de una biblioteca,
sOlo podra prestar a domicilio friplicades de libros de
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texto y triplicadas de obras, que en caso de extravio,
puedan reponerse sin dificultad.

I11. EI libro se facilitard por el término que en el
recibo estipule ¢l bibliotecario (diez dias a lo sumo),
quien tendrd muy en cuenta para fijar la fecha de
devolucion, el numero de ejemplares existentes y la
demanda que tenge cl libro.

1V. El bibliotecario llevard un registro de lectores
incumplidos v negard a éstos el préstamo a domicilio.
Asimismo, llevara un registro de obras prestadas a
domicilio, segiin su nomero de inventario.

V. Ll lector estudiante que tenga algin adeudo con
la Biblioteca, no tendra derccho a sustentar examen
en ningvna dependencia de la Universidad, ni a que se
le otorguen certificados de estudios. La constancia de
no adeudo serd expedida en la forma que indica el
articulo 239, virr de este Reglamento.

V1. El bibliotecario podrd prestar a los sefiores je-
fes de los seminarios, laboratorios, etc., de la Facultad,
Iscucla o Instituto respectivo, obras que requieran
por un tiempo que no exceda del afio Jectivo, y previo
Ve B? del Director.

VII. Los libros que suelen solicitar los profesores
para utilizarlos durante una clase, quedaran amparados
por la boleta de préstamo firmada por el profesor res-
pectivo, acompafiada de la credencial del propio pro-
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fesor o de la de un alumno que se haga responsable
de recoger el libro y devolverlo.

VIII. Al lector, profesor o empleado, que no de-
vuelva el libro en la fecha fijada, le enviari el biblio-
tecario hasta dos recordatorios, con un intervalo de
cinco dias, y si 15 dias después de la fecha estipulada
para la devolucidén, no recibe ¢l libro, dard aviso al
Director del Plantel con copia para el Jefe de la Ofi-
cina Técnica de Bibliotecas, para que éste dé aviso a
la Tesoreria de la Universidad, a fin de que el ejem-
plar se reponga con cargo al lector moroso.

1X. Todos y cada uno de los empleados de Ia
Diblioteca estdn obligados a cumplir y a hacer cumplir
el presente Reglamento, La transgresién de cualquiera
de sus disposiciones serd sancionada: la primera vez,
con una amoncstacion escrita; la segunda vez, con
multa de un dia de haber; y las reincidencias, con
la separacidn del empleo, temporal o definitiva.

X. De las pérdidas de libros originadas por l1a falta
de observancia de este Reglamento, por parte de los
empleados, serda responsable ¢l empleado respectivo,
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CAPITULO V
De las denaciones y canje.

Articulo 252 El material bibliogrifico destinado a
distribucion, donaciones y canje correspondiente a la Bi-
blioteca de la Universidad se concentrard en la Oficina.
Dicho material estara constituido:

a) Por libros ¥ revistas editadas por la Universi-
dad, de cada uno de los cuales, sistematicamente re-
mitira el Servicto Editorial al Jefe de la Oficina
30 ejemplares ; cantidad que, si no basta para el servicio
a que se destina, podra ser ampliada previo VO B? del
Dircctor General de Difusién Cultural.

b} Por tesis de graduados en la Universidad, de
cada una de las cuales se concentrarin 15 ejemplares
(exceptuando las de ingenmieria que serin solamente

4 ejemplares), que Ia Direccién de Servicios Escola-

res remitird al Jefe de la Oficina, oportunamente,

¢} Por duplicados de obras y revistas innecesarias
en las bibliotecas e 1a Universidad; dicbos duplica-
dos se concentrarin en la Oficina para formar listas
ordenadas que se imprimirin para distribuirlas en el
pais ¥ en ¢l extranjero y solicitar canje.

Artculo 269 El canje de obras o revistas que co-
rrespondan a los Institutos de la Universidad quedari

“al cuidado del Instituto respectivo.
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Articulo 279 Cada uno de los Institutos y Escuelas
que tienen establecido servicio de donacién y canje,
enviaran a la Oficina una lista anual en la que se
especifique el material distribuido y el material reci-
bido en canje, con indicacién del destino y procedencia
respectivos.

Articulo 289 La distribuctdn de ejemplares de obras
y revistas editadas por la Universidad que se destinen
a las bibliotecas de la misma, incluyendo ias de los
Institutos, la hara la Oficina. .

Articulo 299 Asimismo, queda a cargo de la Ofici-
na la distribuicion de ejemplares de todas las pu-
blicaciones de la Universidad, a la Biblioteca Nacional
y a la del Congreso de la Unidn.

Articulo 30° De cada obra destinada a donacién
o canje se llevara un registro en el que se anote el nu-
mero de ejemplares recibidos y el destino de cada ejem-
plar enviado,

Articulo 319 Sélo se haran donaciones o envios en
calidad de canje, a bibliotecas de instituciones nacio-
nales o extranjeras.

Articulo 32% Se llevard un registro, en forma de
lista, de dichas istituciones.

Articulo 33? Se hari, asimismo, un registro de las
donaciones y canjes que se reciban.
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Articulo 349 En la propia Oficina se conservara
un cjemplar de cada una de las tesis de graduados
v un ejemplar de cada publicacién (libros ¥ revistas)
que edite la Universidad. Diche material bibliografico,
debidamente catalogado e inventariado, se conservara
como parte de la biblioleca a que se refiere el capitulo
ix de este Reglamento.

CAPITULO VI
Dec la cstadistica

Articulo 35¢ Los datos de estadistica correspondien-
tes a la Biblioteca de la Univerisidad seran los que
siguen:

a) Ntimero de lectores: en las salas de lcctura y
a domicilio.

b) Nimero de volimenes correspondientes a obras;
de los que correspondan a las colecciones de revistas y
de folietos.

¢) Nimero de colecciones y revistas.

d) Nimero de libros consultados, y asunto de los
MISmos.

e) Numero de dias que estuvo ablerta la Biblioteca.
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f) Nimero y valor de los libros adquiridos:
1) por compra.

2} por donacién o canje.

g) Nimero y valor de las suscriciones pagadas.

Articulo 369 Los bibliotecarios encargados de bi-
blioteca llevardn un registro diario del movimiento;
y anualmente remitiran a la Oficina los datos que ante-
ceden, en formas especiales que proporcionari dicha
QOficina. El infornie de cada afio serd entregadu antes
del dia 10 de enero del afio siguiente. La falta de
puntualidad en dicha entrega serda sancionada con mul-
ta de un dia de haber,

Articulo 379 La persona que designe el Jefe de
la Oficina para formar la concentracidn de las esta-
disticas, deberd concluirla antes de que finalice el mes
de encro del afio siguiente al que corresponda la
estadistica. :

CAPITULCO VII

Del Legado Morrow v de otros similares

Articulo 38% Dos terceras partes del importe anual
de los productos del Legado Morrow se destinaran,
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preferentemente, al pago de suscriciones de revistas
para las diversas bibliotecas. La otra tercera parte se
destinara a comnpra de libros para la biblioteca especial
de bibliografia y catalogos. La Tesoreria de la Uni-
versidad cntregard al Jefe de la Oficina los giros o
cheques que para ese [in requlera, si se trata de pedidos
al extranjero, o hari el pedido respectivo al vendedor;
$ la compra es en el pais. '

Articulo 399 Para que la renovacién de suscricio-
nes se efectlie oporlunamente, el giro o giros que se
necesiten serdn expedidos {(como un anticipo del re-
cibo de los productos del Legado) en los primeros dias
del mes de noviembre del afio anterior al que corres-
pondan las suscriciones,

Articulo 40? La Oficina recibird los nluneros de Tas
revistas correspondientes a las suscriciones pagadas,
v después de registrarlos y de sellarlos de conformidad
con lo estipulado en cl contrato referente al Legado,
seran remitidos a las bibliotecas respectivas mediante
relacion detatlada.

Articulo 419 La Oficina formari en el mes de ju-
lio de cada aflo la lista de suscriciones pagadas por
cuenta del Legado Morrow, y enviard, copia de dicha
lista, tanto a las bibliotecas, para que la exhiban en
la tabla de avisos respectiva, como a los sefiores di-
rectores de las Facultades, de las Escuelas y de los
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Institutos, para que puedan sugerir, antes del mes de
octubre, lo que les parezca oportuno para las suscri-
ciones que correspondan al siguiente afio.

Articulo 42% El Jefe de la Oficina enviara a los
sefiores represcntantes de la familia del sefior Morrow
el informe y liquidacion anual respeetivos, de los cua-
les remitira copia que servirda de comprobacion de
gastos, a 1a Contraloria de la Universidad. La liguida-
cion serd en ddlares, teniendo en cuenta las cantidades
recibidas,

CAPITULO VIII

De la distribucion de material especial
para bibliotccas

Articulo 43° Il material para bibliotecas sc conser-
vard cn un pequeno almacén que estard al cuidado del
empleado que para cse fin comisione el Jefe de la
Oficina.

Articulo 44° La distribucién del referido material
se hard mediante “vales” de los encargados de biblio-
teca o de-ciertos empleados de la propia Oficina; los
vales para ser despachados deberdn ser visados por el
Jefe de la Oficina.

QENTRo 45
INVF__STI( A
LAPY: __;Of\l
.I.LIOTECOLOGiC.uEs

Articulo 459 El material de oficina (ftiles de es-
critorio), el material eléctrico y el material sanitario,
que requiera cada biblioteca, serdn suministrados por
la institucidén a que pertenezca.

CAPITULO IX
De la Bibliotcca especial de bibliografia y catdlogos

Articulo 46° Esta biblioteca estara anexa a la Ofi-
cina como auxiliar necesario para el trabajo de la mis-
ma, pero tendrd horas de servicio para el piblico; y
su parte téecnica se¢ normard de acuerdo con lo que
este Reglamento establece para las demds bibliotecas.

Il presente Reglamento se expide con caracter pro-
visional, y debera considerarse vigente desde el dia de
su fecha.

- Méxieo, D. F,, a 30 de junio de 1947,

El Rector,
Dr. Salvador Zubirdn.

El Secretario General,
Lic: Francisco Gonzdles Castro.

El Director de Difusion Cultural,
Dr. Alfonso Prineda.
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