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Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1°. El presente reglamento tiene como finalidad establecer los objetivos,
estructura y reglas de operacion de la Biblioteca del Instituto de Ciencias Fisicas

(ICF) de la UNAM.

Articulo 2°. La Biblioteca del ICF depende directamente de la Secretaria
Académica del Instituto y constituye un area de apoyo a la investigacion y la
docencia.

Articulo 3°. Este reglamento se ha elaborado conforme a lo establecido en el
Articulo 4° del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Capitulo Il
De la Mision, Objetivos y Funciones

Articulo 4°. La mision de la Biblioteca es, proporcionar a los usuarios los medios
necesarios para el acceso eficiente a las publicaciones cientificas mas relevantes
en las areas de investigacion del Instituto, asi como la adquisicion de libros y
revistas especializadas que se requieran.

Articulo 5°. El objetivo de la biblioteca es, proporcionar servicios bibliotecarios y de
informacion requeridos por la comunidad academica y adecuarlos a los avances de
la ciencia y la tecnologia.

Articulo 6°. La Biblioteca cumple las siguientes funciones generales:

a. Seleccionar, adquirir, organizar y conservar el acervo documental y
difundirlo entre la comunidad académica del ICF.

b. Proporcionar servicios bibliotecarios a los usuarios de manera eficiente,
oportuna, uniforme y suficiente.

c. Constituir un acervo acorde a los planes de investigacion y formacion de
recursos humanos del ICF.

d. Colaborar con otras instituciones, mediante el intercambio de documentos y
materiales a través de un convenio institucional.
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Articulo 7°. La Biblioteca cumple las siguientes funciones especificas:

a. Apoyar las actividades de investigacion basica y aplicada, mediante el
suministro de informacién de consulta especializada en las diferentes
areas que se desarrollan en el ICF.

b. Proporcionar informaciéon y datos que coadyuven a la formacion de
recursos humanos, y los programas de actualizacion vy
perfeccionamiento que se generen en el Instituto.

Capitulo lli
De la Estructura

Articulo 8°. La biblioteca depende de la Secretaria Académica del Instituto y se
encuentra organizada por: Jefatura, Procesos Técnicos, Servicios al Publico y
Servicios Especializados en Informacion.
a. Jefatura: coordinar, organizar y dirigir los servicios que ofrece la biblioteca.
b. Procesos Técnicos: adquirir, registrar, procesar y controlar los materiales
solicitados. 4
c. Servicios al Publico: facilitar a los investigadores y a todos los demas
usuarios de la biblioteca, el uso de las colecciones con las que se cuenta.
d. Servicios Especializados de Informacion: ofrecer y difundir servicios y
recursos digitales especializados que apoyen las actividades sustantivas del

Instituto.

Capitulo IV
Del Personal

Articulo 9°. El personal de la biblioteca del ICF se conforma por un Bibliotecario o
Jefe de biblioteca y Personal de apoyo.

Articulo 10°. El personal de la biblioteca del ICF ademas de cumplir con las tareas
especificas asignadas de acuerdo al area a la que pertenece, debe:

a. Hacer cumplir y difundir el presente reglamento.

b. Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios de la biblioteca.

c. Procurar la mejora continua de la calidad de los servicios.
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Articulo 11°. El Bibliotecario o Jefe de biblioteca debe elaborar estadisticas
anuales del uso del acervo, incluyendo materiales prestados, fotocopiados y
consultados, que debera presentar a la Comision de Biblioteca cuando se le solicite.

Capitulo V

De la Comision de Biblioteca
Articulo 12°. Con objeto de coadyuvar a la consolidacion y desarrollo de la
biblioteca del ICF, se cuenta con un organo colegiado denominado Comision de

Biblioteca integrado por:

El Director del Instituto, quien preside las reuniones;

El Secretario Académico del Instituto, quien funge como vocal;

El Bibliotecario o Jefe de biblioteca, quien funge como secretario;

Dos investigadores representantes del personal académico, nombrados por o
el Consejo Interno del Instituto.

e. Un estudiante de posgrado que fungira como representante de los

estudiantes.

aooo

Los representantes de investigadores se desempefaran en su cargo durante dos
afios, con posibilidad de renovar su cargo sin limites sujeto a la aprobacion del

director.

Los representantes de investigadores se desempefiaran en su cargo durante dos
afos, con posibilidad de renovar su puesto sujeto a la aprobacion del director.

Articulo 13°. Las funciones de la Comision de Biblioteca son:

a. Evaluar el uso de las revistas especializadas con las que cuenta la
dependencia, para proponer la cancelacion de aquellas que no se utilicen y
la compra de nuevas suscripciones.

b. Asesorar al Bibliotecario o Jefe de biblioteca en la adquisicion de libros.

Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.
d. Realizar el anteproyecto anual de adquisiciones para la biblioteca.

o
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Capitulo VI
De los Usuarios

Articulo 14°. Son usuarios de la Biblioteca, todas aquellas personas contempladas
por el Articulo 3° Inciso | del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la

UNAM.

Articulo 15°. Para efectos del presente reglamento, los usuarios se agruparan en:
a. Usuarios ICF. El personal del ICF, becarios posdoctorales, estudiantes
asociados y visitantes registrados.
b. Usuarios UNAM. Personal, becarios posdoctorales y estudiantes de
cualquier otra dependencia de la UNAM.
c. Usuarios Externos. Todas las personas ajenas a la UNAM que soliciten el

servicio de la Biblioteca. 6

Articulo 16°. Al concluir su proceso de tesis, los estudiantes asociados al ICF,
deberan entregar una copia digital de su tesis a la Biblioteca del Instituto. La
Secretaria Académica debe verificar que esta copia haya sido entregada a la

biblioteca.

Articulo 17°. Son obligaciones de todos los usuarios las establecidas en este
Reglamento, sin perjuicio de todas aquellas que resulten aplicables de los Estatutos
y Reglamentos Generales de la UNAM.

Articulo 18°. Para ser incorporado como usuario de la biblioteca del ICF, todo
solicitante debe declarar por escrito que conoce y acepta los términos del presente
Reglamento. Consecuentemente, en ningun caso el desconocimiento de las
disposiciones del Reglamento constituye excusa valida para su incumplimiento.

Articulo 19° Los derechos reconocidos a un usuario pueden ser parcial o
totalmente suspendidos cuando incurra en infracciones al presente Reglamento y

sera sancionado por la Comisién de Biblioteca.
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Articulo 20°. En apego al Capitulo VIII articulo 24° del Reglamento General, se
establecen las siguientes normas a tener en cuenta por los usuarios de la Biblioteca

del ICF:

®ao oo

Se prohibe estrictamente fumar en cualquier lugar de la biblioteca.

Se prohibe introducir cualquier tipo de alimentos o bebidas.

Se exige guardar silencio.

No se permite retirar de su sitio las tarjetas de catalogos y registros.

No se permite ingresar al acervo portando bolsas, portafolios, libros o
revistas. Estos y otros accesorios deben ser depositados en el lugar
designado para dicho fin cerca de la entrada de la Biblioteca.

El usuario no debe colocar los materiales consultados en la estanteria; debe
depositarlos en los sitios designados. Es el personal de la biblioteca quien
devuelve los materiales consultados a los estantes.

Se prohibe efectuar cualquier tipo de anotaciones sobre el acervo o sobre
hojas apoyadas en ellos.

Se prohibe la mutilacion o sustraccion del material.

El personal de la biblioteca proporcionara los servicios a los usuarios en el

orden en el que fueron solicitados.
El ingreso y egreso de la biblioteca se realizara de conformidad con los

mecanismos de seguridad establecidos
Es responsabilidad del usuario el cuidado del acervo, de la infraestructura y

de las instalaciones de la Biblioteca.

Capitulo VI
Del Horario de la Biblioteca

Articulo 21°. La biblioteca dara atencion a los usuarios de lunes a viernes en el
horario continuo comprendido de las 8:30 a las 20:00 horas., de acuerdo con el

calendario laboral de la UNAM
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Capitulo Vil
De los Recursos Patrimoniales

Articulo 22°. La biblioteca del Instituto cuenta con las siguientes colecciones:
General.

Consulta.

Revistas.

Tesis.

Otros (discos compactos, materiales de audio y video, etc.)

f

®aoo

Articulo 23°.
a. El material de la Coleccion General es sujeto a préstamos internos y
externos.
b. El material de las Colecciones de series, consulta y tesis solo puede ser
sujeto a préstamo interno.

Articulo 24°. Adquisiciones: La eleccion e incorporacion de nuevos materiales al
acervo, se realizara tomando en cuenta las areas de investigacion y de docencia,
actuales y futuras, del ICF, asi como los temas emergentes y de importancia.

a. Las politicas de adquisicion son establecidas y autorizadas por la Comision
de Biblioteca del Instituto.

b. La prospeccién de materiales de interés constituye una responsabilidad
colectiva del personal académico del ICF. Para su realizacion, el personal
de la Biblioteca aportara informacion sobre la actividad editorial dentro del
campo.

c. La Comision de Biblioteca es la encargada de recibir las solicitudes de
nuevas subscripciones a publicaciones periddicas, evaluar la pertinencia
de las mismas y tomar las resoluciones respectivas.

d. El programa anual de adquisiciones es responsabilidad de la Comision de
Biblioteca.

Aprobado por el Consejo Interno del ICF en su sesion del 20 de septiembre de 2019 h
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Articulo 25°. Adquisiciones mediante proyectos: Los libros adquiridos con
ingresos extraordinarios o recursos de proyectos y donativos, forman parte del
acervo de la biblioteca, por lo que deben ser entregados a la biblioteca para su
registro y clasificacion tan pronto como sean recibidos. Este material puede quedar
a resguardo del investigador correspondiente, pero debera estar sujeto a préstamo
de acuerdo al Capitulo IX de este reglamento.

Articulo 26°. Los estudiantes y usuarios de la biblioteca del ICF deberan renovar
los préstamos mensualmente, presentando los ejemplares en cada renovacion. Si
la biblioteca proporciona el servicio de renovacion en linea, el usuario realizara dos
renovaciones en linea y la tercera presentando el material otorgado en Ila
biblioteca, asi sera sucesivamente hasta la devolucion del material.

Capitulo IX
De los Servicios 9

Articulo 27°. La Biblioteca brindara, ademas de los servicios relacionados con su
acervo biblio — hemerografico, servicios de informacién y documentacion. Tambiéen
brindara los servicios de busquedas retrospectivas o prospectivas de bibliografias,
asi como de analisis de citas, reproduccion de documentos, computacion y otros
servicios que se diseminen electronicamente. Este servicio se otorgara con los
documentos que se encuentren dentro de la biblioteca, en otras bibliotecas o a
través de las bases de datos de la Direccion General de Bibliotecas.

Articulo 28°. La Biblioteca proporcionara respuesta expedita a usuarios que
requieran informacién general acerca del acervo y su organizacion.

Articulo 29°. El servicio de fotocopiado es prioritariamente para material que
forma parte del acervo de la Biblioteca.

El servicio sera sin costo para los usuarios del ICF y de la UNAM quienes tendran
un numero de copias asignadas. Los usuarios externos tendran una cuota minima
establecida por la Comision de Biblioteca.
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Se llevara un registro de todos los materiales copiados y se empleara para
elaborar las estadisticas anuales del uso del acervo mencionadas en el Articulo

11°.

Articulo 30°. El acceso al acervo de la biblioteca es abierto. Los usuarios pueden
revisar la coleccion, seleccionar, tomar y consultar los materiales de su interés; asi
como trabajar dentro del area designada para este proposito.

Articulo 31°. Préstamo interno: Consiste en facilitar el material documental a los
usuarios para su uso exclusivo dentro de la biblioteca.

Articulo 32°. Préstamo externo:

a. Consiste en la entrega de libros a un usuario debidamente identificado para
que lo utilice fuera de la biblioteca durante un plazo establecido, haciéndose
responsable de su conservacion, renovacion y devolucion oportuna. 10

b. Se debera exhibir la credencial de usuario toda vez que el personal de la
biblioteca asi lo solicite.

c. Los usuarios del ICF tienen derecho a un maximo de 10 libros simultaneos
en préstamo externo.

d. El periodo de préstamo es de 7 dias naturales, ampliandose
automaticamente hasta 30 dias naturales, siempre y cuando no haya
solicitudes de prestamo pendientes.

e. Los préestamos pueden ser renovados cuando el material correspondiente
no haya sido solicitado por otro usuario.

f. Se pueden realizar hasta dos renovaciones consecutivas en linea sin
necesidad de mostrar el material. La tercera renovacion requiere de la
presentacion del material en la biblioteca para que el personal revise las
condiciones en que se encuentra. La tercera renovacion sera considerada
como primer préstamo.

g. Los préstamos se realizan de acuerdo al orden en que se reciben las
solicitudes.

h. El material de consulta, constituido por revistas, diccionarios, enciclopedias,
manuales, indices, catalogos, tablas, etc., queda vedado al préstamo

externo.

Aprobado por el Consejo Interno del ICF en su sesion del 20 de septiembre de 2019
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i. Elpréstamo externo es exclusivo para los usuarios del ICF. Para los demas
usuarios, solo se realizan préstamos mediante el proceso de préstamo
inter-bibliotecario mencionado en el articulo 40.

j. Podra negarse la renovacion de préstamo:

1. Si el material correspondiente ha sido solicitado por otro usuario.
2. Si el usuario tiene préstamos vencidos, debera renovarlos previo a

la solicitud de un nuevo préstamo.
3. Si el material se entregd en malas condiciones en alguna ocasion

anterior.

Articulo 33°. Los estudiantes asociados al ICF deben tener una credencial vigente
de estudiante expedida por la Secretaria Académica del ICF para ser sujetos de
préstamo externo, cuya presentacion sera exigida por el personal de la biblioteca
para proceder al préstamo.

Articulo 34°. En caso de extension de vigencia de la permanencia del estudiante,
el asesor firmara el consentimiento 30 dias antes de la fecha en la que expira la
estancia del estudiante y se entregara éste a la Secretaria académica. Esto
acreditara la vigencia del estudiante y le permitira pedir libros prestados.

Articulo 35°. Los usuarios del ICF que se ausenten del Instituto por un periodo
mayor a un mes deben devolver todos los libros que tengan en calidad de
préstamo antes de su partida.

Articulo 36°. El usuario de préstamo externo queda obligado a preservar el estado
de conservacion del material. Es su responsabilidad devolverlo en ias mismas
condiciones en que le fue otorgado.

Articulo 37°. El usuario debera reponer el material en caso de pérdida o dafo
irreparable. Cuando algun usuario pierda el material que le haya sido entregado
en préstamo, bajo cualquiera de las modalidades, debe reponerlo a la brevedad
posible o cubrir el costo del material, o bien un equivalene a éste en caso de no
contar con la edicién idéntica, lo anterior a determinarse por por la Comision de
Biblioteca.
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Articulo 38°. La tarjeta de préstamo, 0 en su caso el recibo electronico generado
por el sistema KOHA, constituye un documento legal que da constancia del
préstamo o dvolucion, en su caso, de el acervo de la biblioteca. El estatus de
entrega pendiente en ésta tarjeta o recibo electréonico obliga al usuario a dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo anterior. De no hacerlo, la biblioteca
negara la carta de no adeudos y la Comision de Biblioteca decidira lo procedente.

Articulo 39°. Los plazos establecidos para los prestamos externos podran ser
menores a los establecidos en el Articulo 32°, cuando asi lo requiera la biblioteca
por necesidades especificas, tales como la realizacion del inventario anual.

Articulo 40°. Préstamos Inter-bibliotecarios. Este servicio sélo se presta a los
usuarios del ICF. De acuerdo al codigo de la ABIESI, este tramite consiste en
otorgar a un usuario un material que no existe en su biblioteca pero que integra el
acervo de otra con la que se tiene un convenio. Se trata de una gestion inter-
institucional, en donde el usuario que recibe el préstamo se responsabiliza del
mismo ante la biblioteca gestora.

En reciprocidad, la biblioteca también atendera las solicitudes de préstamo inter-
bibliotecario de otras bibliotecas asociadas.

Para las bibliotecas de la UNAM el maximo de libros en préstamo inter-bibliotecario
es de 5 libros por biblioteca. Para las bibliotecas externas es de 3 libros, previo
establecimiento del convenio.

La vigencia de préstamos inter-bibliotecarios solicitados por el ICF esta
determinada por la biblioteca que proporciona el material. La vigencia de los
préstamos inter-bibliotecarios otorgados por el ICF es de 7 dias naturales, con
opcion a 3 renovaciones, siempre y cuando no haya otra solicitud pendiente.

El préstamo de revistas tendra un maximo de 3 dias de acuerdo a la demanda del
titulo correspondiente. De ser viable, la biblioteca sustituira el préstamo por las
fotocopias de los articulos solicitados.

Aprobado por el Consejo Interno del ICF en su sesion del 20 de septiembre de 2019
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Capitulo X
De las Sanciones

Articulo 41°. Las sanciones que se aplicaran a las infracciones del presente
Reglamento seran las indicadas en el Articulo 32° del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario de la UNAM. Adicionalmente:

a. Las faltas graves a las normas de este Reglamento podran ser sancionadas
directamente por la Comisién de Biblioteca, solicitandole al infractor que
abandone las instalaciones de la misma por un tiempo determinado o
indefinido.

b. La Biblioteca denegara sus servicios a los usuarios con préstamos
pendientes de renovacion o devolucion en los plazos establecidos por este
Reglamento e informara a la Comision de Biblioteca.

c. La Comision de Biblioteca podra cancelar servicios bibliotecarios de forma
temporal o definitiva a cualquier usuario que haga mal uso de ella o de su 13
material. Por ejemplo, si se les sorprende ocasionando danos a la
infraestructura, asi como rayando, mutilando o sustrayendo el acervo.

Articulo 42°. La Comision de Biblioteca puede solicitar la intervencion de la
Secretaria Académica, de la Secretaria Administrativa y/o de la Direccion para
aplicar sanciones a usuarios del ICF que reincidan en violaciones a este

Reglamento.

La infraccion a las disposiciones de este Reglamento dara lugar a la imposicion de
las sanciones previstas en el Estatuto General de la UNAM y demas normas
vigentes de la Legislacion Universitaria. En cualquier caso, la destruccion,
mutilacion o desaparicion del patrimonio bibliografico de la institucion sera
considerada como causa grave de responsabilidad.

Aprobado por el Consejo Interno del ICF en su sesion del 20 de septiembre de 2019 h
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Capitulo XI
Transitorios

Articulo 43°. El Reglamento de la Biblioteca del Instituto de Ciencias Fisicas
entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Interno del

Instituto.

Articulo 44°. Las modificaciones a este Reglamento deberan ser propuestas por
la Comision de Biblioteca y aprobadas por el Consejo Interno del Instituto.

Articulo 45°. Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos
por la Comision de Biblioteca con un minimo de quorum de 3 miembros.

Unico. E| presente reglamento fue aprobado por el Consejo Interno del Instituto de
Ciencias Fisicas en su sesion del 8 de agosto de 2011.
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Unico. El presente reglamento fue ratificado en la sesion extraordinaria del Consejo
Interno realizada el dia 17 de junio de 2016.

Unico. El presente reglamento fue revisado y actualizado por la Comisién de
Bibliotecas el 9 de abril de 2019.

Unico. E| presente reglamento fue revisado y aprobado por el Consejo Interno en
su sesion del 20 de septiembre de 2019.

Aprobado por el Consejo Interno del ICF en su sesion del 20 de septiembre de 2019 M
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