Reglamento de la Biblioteca del
Centro de Investigaciones en Ecosistemas (CIEco)

CAPITULO I. DISPOSICION GENERAL

Articulo 1. El presente reglamento tiene la finalidad de establecer y dar a conocer a la comunidad interesada los objetivos,
estructura y operacion de la Biblioteca del Centro de Investigaciones en Ecosistemas de la UNAM (CIEco), de
conformidad con lo estipulado en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autéonoma
de México, publicado en Gaceta UNAM, el 26 de julio de 1990.

CAPITULO II. DE LA BIBLIOTECA

Articulo 2. La Biblioteca depende del Centro de Investigaciones en Ecosistemas y éste de la Coordinacion de la
Investigacion Cientifica de la UNAM.

Articulo 3. La Biblioteca esta ubicada en el edificio de apoyo académico del Centro de Investigaciones en Ecosistemas,
UNAM Campus Morelia, Carretera a Patzcuaro No. 8701 Col. Ex-Hacienda de San José de La Huerta C.P. 58190
Morelia, Michoacan

Articulo 4. La Biblioteca esta a disposicion de los investigadores, técnicos académicos, estudiantes, becarios y empleados
del CIEco, asi como de toda persona interesada en las materias de Ecologia, Manejo de Ecosistemas y Ciencias
Ambientales.

CAPITULO III. DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

Articulo 5. El objetivo general de la Biblioteca es apoyar las labores de investigacion, docencia y difusion de la ciencia del

CIEco, mediante la dotacion de la informacion necesaria contenida en libros, publicaciones cientificas y técnicas

periddicas, informes técnicos y tesis, entre otros soportes documentales.

Articulo 6. Los objetivos especificos de la Biblioteca son:

a) Continuar con el desarrollo de las diversas colecciones bibliograficas para cubrir las necesidades de informacion de la
comunidad del CIEco.

b) Incrementar cuantitativa y cualitativamente la coleccion de libros, en atencion a los diversos proyectos de
investigacion, docencia, divulgacion y difusion de la ciencia del CIEco.

¢) Ordenar sistematicamente el fondo documental (libros, publicaciones periddicas, tesis, etc.) acorde con los lineamientos
del Sistema Bibliotecario de la UNAM y necesidades propias de la Biblioteca.

d) Mejorar la calidad de los servicios destinados al piblico usuario mediante la optimizacioén de recursos humanos y
materiales.

e) Evitar la pérdida, robo, mutilacion o mal trato en general del patrimonio bibliografico especializado que conserva la
Biblioteca del CIEco.

f) Difundir entre la comunidad universitaria y externa involucrada en el campo de la investigacion en las areas de
ecologia, manejo de ecosistemas y ciencias ambientales, las colecciones y servicios de la Biblioteca.

Articulo 7. Las actividades de la Biblioteca son:.

a) Desarrollo de colecciones.

b) Organizacion técnica de las colecciones.

¢) Administracion de los servicios destinados a los usuarios.

d) Control de las publicaciones periddicas.

e) Conservacion y custodia del material bibliohemerografico.

f) Difusion de la Biblioteca.

) Planificacion del quehacer bibliotecario.

h) Automatizacion de la Biblioteca.

CAPITULO 1V. DE LA ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA

Articulo 8. La Biblioteca se encuentra organizada como:
a) Coordinacion de la Biblioteca.

b) Seleccion y adquisicion de acervos.

¢) Organizacion y control de la coleccion.
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d) Servicios al publico.
Articulo 9. Con el fin de vigilar el desarrollo de la Biblioteca, se tendra la colaboracion de la Comision de Biblioteca, de
acuerdo al art. 20 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

CAPITULO V. DEL HORARIO DE SERVICIOS

Articulo 10. La Biblioteca brindara servicio durante ocho horas diarias, acorde al siguiente horario: de Lunes a Viernes de

9:00 — 15:00 y 17:00 a 19:00 hrs.

Articulo 11. La Biblioteca permanecera cerrada durante:

a) Los dias no laborables, establecidos por la UNAM,

b) Los periodos vacacionales, excepto aquellos dias que por acuerdo entre el Coordinador en turno y el personal
administrativo de la biblioteca consideren pertinente abrir. Durante estos periodos el servicio sera exclusivo para
los miembros del Centro.

CAPITULO VI. DE LOS USUARIOS

Articulo 12. Sobre el tipo de usuarios. La biblioteca prestara sus servicios a toda persona o institucion publica o privada
que lo solicite. Habra dos tipos de usuarios:

a) Usuarios registrados. Se consideran usuarios registrados internos a las personas mencionadas en el Articulo 13,
secciones a y b; y usuarios registrados externos a las personas mencionadas en el articulo 13, seccion c.

b) Usuarios no registrados. Se consideran usuarios no registrados al publico en general que acude a consultar el material
de la Biblioteca.

Articulo 13. Sobre el registro de los usuarios. Podran registrarse en la Biblioteca las personas siguientes:

a) Los miembros del personal académico del CIEco.

b) Los estudiantes y becarios del CIEco.

¢) Los investigadores, profesores y estudiantes de otros centros de educacion superior o investigacion que lo soliciten

(previa autorizacion del Coordinador de la Biblioteca).

Articulo 14. Sobre las observaciones para el registro como usuario. Los usuarios registrados podran hacer uso de todos los

servicios de la Biblioteca con las limitaciones que estipula este reglamento.

a) Las personas que pueden registrarse en la Biblioteca deberan acudir con el Responsable de la Biblioteca para preparar
el registro correspondiente, manifestar su conformidad de sujetarse al presente reglamento.

b) Para elaborar el registro del usuario interno, éste debera entregar al personal de la Biblioteca los siguientes datos:
nombre y apellidos, direccion y teléfono particular, correo electronico, fecha de nacimiento, ubicacion dentro
del CIEco y su extension telefonica.

c) Para elaborar el registro de usuario externo, los datos que debera notificar al personal de la Biblioteca son: nombre y
apellidos, direccion y teléfonos particular y, si es el caso, el de trabajo, asi como la firma de un aval, éste debera
ser un académico del CIEco y quien también debera responsabilizarse del material que el usuario registrado
externo solicite en préstamo.

d) Los usuarios se comprometen a notificar oportunamente los cambios de domicilio y teléfono.

e) La Secretaria Académica del CIEco tendra la obligacion de notificar oportunamente a la Biblioteca, la informacion de
los cambios que se sucedan en la planta de personal (investigadores, técnicos académicos y estudiantes), esto es,
altas, bajas, comisiones y aflos sabaticos; asi como los cambios en la estructura del CIEco que afecten el registro
de los usuarios y la calidad del trabajo bibliotecario.

Articulo 15. Sobre el comportamiento de los usuarios.

a) Queda estrictamente prohibido fumar, comer o hablar en voz alta en las estancias en donde se localizan las colecciones
bibliograficas, asi como en la sala de lectura y el area de los catalogos.

b) Queda estrictamente prohibido maltratar, mutilar, subrayar, sustraer sin autorizacion cualquier material documental de
la biblioteca.

CAPITULO VII. DE LOS SERVICIOS

Articulo 16. Los servicios que la biblioteca del Centro de Investigaciones en Ecosistemas ofrecera seran los siguientes:

a) Préstamo a domicilio.

b) Préstamo interno.

¢) Préstamo interbibliotecario.

d) Consulta General.

e) Orientacion e informacion a usuarios.
f) Reproduccion de documentos.
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g) Estanteria abierta.

Articulo 17. Préstamo a domicilio. Este servicio se brindara inicamente a los usuarios registrados. Cuando un usuario

solicite un libro debera presentar una credencial oficial con fotografia. La fecha de devolucion sera de acuerdo con el

periodo de préstamo estipulado en el apartado correspondiente a este articulo. El bibliotecario anotara la fecha de
devolucion en la papeleta anexa al libro, asi como la clasificacion y fecha de entrega en el registro del usuario. Al
devolver el libro al personal bibliotecario, éste debera marcar en la tarjeta de control y en el registro del usuario, ante la
presencia de éste, el sello de devuelto. Si el usuario no desea permanecer a comprobar esa actividad, serd bajo su
responsabilidad cualquier reclamacion posterior.

a) El periodo de préstamo a domicilio para usuarios registrados internos sera de acuerdo a su condicion en el CIEco:
Estudiantes Licenciatura: 3 dias,

Estudiantes Maestria: 1 semana,

Estudiantes Doctorado y Posdocs: 1 semana,

Personal académico: 1 semana,

Usuarios registrados externos: 1 semana.

Renovable 2 veces, s6lo en caso de que el material no haya sido requerido por otro usuario, interno o externo.

b) El ntimero de voliimenes simultdneos en préstamo a domicilio para los usuarios internos registrados sera de acuerdo a
su condicion en el CIEco (salvo autorizacion expresa del Coordinador de la Biblioteca):

Estudiantes Licenciatura: 1 ejemplar,
Estudiantes Maestria: 1 ejemplar,

Estudiantes Doctorado y Posdocs: 2 ejemplares,
Personal académico: 2 ejemplares,

¢) El usuario registrado externo podra tener en préstamo a domicilio como maximo un volumen (salvo autorizacion
expresa del Coordinador de la Biblioteca) —

d) El personal bibliotecario, responsable del servicio al ptiblico, realizara revisiones periddicas del registro de préstamos y
se solicitara que los usuarios que tengan libros con periodos vencidos renueven sus préstamos.

¢) Cuando los miembros del personal académico y becarios se ausenten del CIEco definitivamente o por un periodo mayor
de un mes, deberan devolver a la Biblioteca todo el material bibliografico en su poder.

f) Los diccionarios, enciclopedias y todo género de obras de consulta no se prestaran a domicilio. Las publicaciones
periddicas se prestaran inicamente como se estipula en el Articulo 19, incisos del e al h.

Articulo 18. Préstamo interno. Consiste en proporcionar el material documental a los usuarios no registrados en la sala de

lectura general de la Biblioteca.

a) El limite de obras a prestar a cada usuario sera de tres titulos (libros o revistas) simultaneamente.

b) Las obras sujetas a este tipo de préstamo no deberan de retirarse de la Biblioteca por ningiin motivo.

Articulo 19. Préstamo interbibliotecario. Consiste en proporcionar libros y revistas de esta biblioteca o solicitarlos a otras

instituciones para utilizacion de los usuarios internos.

a) Este servicio se ofrecera a toda institucion bibliotecaria que presente una solicitud oficial de convenio
interbibliotecario, avalada con las firmas responsables y autorizadas para establecer el acuerdo.

b) Toda biblioteca que establezca dicho convenio, se hara responsable ante la biblioteca del CIEco del uso y devolucion
en buen estado de los ejemplares sujetos al mencionado préstamo.

c) Para solicitar este servicio, las bibliotecas solicitantes deberan presentar una forma de préstamo interbibliotecario por
cada obra que requieran con: los datos de la referencia bibliografica indispensables, firma y nombre de la
persona responsable y el sello de la biblioteca solicitante.

d) Seran prestadas como maximo tres obras en la misma fecha y no deberan, las bibliotecas solicitantes, acumular mas de
seis obras en préstamo interbibliotecario, aunque tengan diferentes fechas de devolucion.

e) Para las dependencias de la UNAM el plazo maximo de este tipo de préstamo no excedera de dos dias habiles en caso
de las revistas, y de cinco dias hébiles en el caso de libros. Se podra renovar el préstamo a solicitud de la
dependencia respectiva una tinica vez por el mismo periodo.

f) Con respecto al préstamo interbibliotecario de revistas especificamente, se tratara de manera preferente de enviar copias
fotostaticas del material solicitado; sélo en caso de urgencia y de reciprocidad se enviara la revista a la
biblioteca solicitante.

g) Solamente los usuarios registrados internos podran solicitar a esta Biblioteca el tramite de préstamo interbibliotecario.

h) Los usuarios de esta Biblioteca deberan sujetarse a las normas que el reglamento vigente de la biblioteca otorgante
estipule.

Articulo 20. Servicio de consulta. Consiste en brindar apoyo para localizar informacién que los usuarios necesiten sobre

los fondos bibliograficos que la Biblioteca posee. Este servicio se proporcionara tanto a usuarios registrados como a no

registrados.

Articulo 21. Orientacion e informacidn a usuarios. Consiste en ofrecer a todos los usuarios, a través de conversaciones

personales, via telefonica o correo, la informacion documental pertinente con relacion a la especialidad de la Biblioteca.

Articulo 22. Reserva. Si un investigador del CIEco requiere la permanencia de ciertos libros en la Biblioteca como

complemento de un curso que imparta, entonces sera necesario comunicar al Coordinador de la Biblioteca y éste lo pondra

en reserva; lo que significa que tales libros no podran salir del local de la Biblioteca en calidad de préstamo externo.
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a) Asimismo, si se observa que de un libro existe un ejemplar y presenta una alta demanda, entonces también se ubicara
en reserva, y no estara disponible para préstamo a domicilio a los estudiantes.

b) En el caso que algiin académico del CIEco necesite un libro que esté en reserva, solamente se le permitira el préstamo
por dos dias habiles.

Articulo 23. Hemeroteca. La informacién de la Hemeroteca se encuentra en los articulos que contienen los fasciculos de

los diferentes titulos de publicaciones periddicas de la Biblioteca.

a) Ningun usuario deberd extraer volimenes o fasciculos de publicaciones periddicas de la Biblioteca.

b) Para los académicos del CIEco estara a disposicion el servicio de reproduccion de documentos que ofrece la Biblioteca.

c) Para el préstamo de titulos de publicaciones periodicas a instituciones se hara unicamente a través de préstamo
interbibliotecario, en atencion a lo estipulado en el Articulo 19, inciso c.

Articulo 24. Reproduccion de documentos. Consiste en la fotoduplicacion de los fondos bibliograficos de la Biblioteca y

de aquellos documentos solicitados a otras unidades bibliotecarias a través de préstamo interbibliotecario.

a) Este servicio se brindara a todos los usuarios, acorde a las prioridades y recursos de la Biblioteca.

b) La maquina de reprografia de la Biblioteca estara unicamente a disposicion de los académicos del CIEco, quienes
tendran el servicio mediante a su clave para fotocopias otorgada por el departamento administrativo del CIEco.

¢) Con respecto al nimero de fotocopias, tanto para el personal académico como para los becarios del CIEco, sera
determinado por la Direccion del CIEco.

Articulo 25. Estanteria abierta. Consiste en el acceso directo a las colecciones de la Biblioteca durante el horario de

servicios estipulado en el Capitulo V del presente reglamento.

a) El servicio de estanteria abierta sera inicamente para los usuarios que tengan registro vigente en la Biblioteca.

b) Una vez terminada la consulta de los materiales, el usuario debera colocar los volumenes sobre las mesas que estén a su
alcance para tal efecto, esto es, no debera tratar de intercalar el material consultado en los estantes.

¢) Las pertenencias personales de los usuarios registrados, que deseen consultar el acervo de manera directa, deberan
depositarlas a la entrada, en el estante disponible para tal efecto.

CAPITULO VIIIL. DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 26. La Biblioteca continuara con el desarrollo y la organizacion de las siguientes colecciones:

a) Monografias (Libros).

b) Discos Compactos.

¢) Consulta General.

d) Tesis.

e) Videos.

Articulo 27. El uso del patrimonio bibliografico sera fundamentalmente para el logro de los objetivos de la Biblioteca
(véase Capitulo III).

Articulo 28. El incremento y la organizacion de los fondos bibliograficos, asi como la posible creacion de otros, sera
acorde a las necesidades de los usuarios.

Articulo 29. La adquisicion del material bibliografico se realizara a través de la compra, canje y donacion, con el apoyo de
la Comision de la Biblioteca o a través de las sugerencias de los académicos.

Articulo 30. El descarte de titulos, ya sea de libros o revistas, se hara de acuerdo a las necesidades de los usuarios, con la
autorizacion del Coordinador.

Articulo 31. El usuario interesado en que la Biblioteca adquiera alguna publicacion especifica, podra hacer su proposicion
ante el Coordinador de la Biblioteca.

Articulo 32. Los académicos del CIEco tienen la facilidad de seleccionar en librerias y ferias de libros aquellas obras que
consideren de interés y solicitar que sean enviadas a vistas a la Biblioteca para su posible compra.

Articulo 33. Los muebles e inmuebles de la Biblioteca no deberan ser usados para fines distintos a las labores
bibliotecarias del CIEco, salvo autorizacion expresa de la Direccion del CIEco.

CAPITULO IX. DEL PERSONAL DE LA, BIBLIOTECA

Articulo 34. La Biblioteca tendra un Coordinador o Responsable, nombrado por la Direccion del CIEco, quien debera ser
un investigador o técnico académico del mismo.

Articulo 35. El personal de la Biblioteca estara integrado por Bibliotecarios profesionales y no profesionales.

Articulo 36. El personal de la Biblioteca cumplira el presente reglamento y vigilara la observancia de las disposiciones
que del mismo deriven.

Articulo 37. El personal guardara el debido respeto y consideracion a los usuarios y procurara mejorar la calidad de sus
servicios enunciados en el capitulo VIL

Articulo 38. El personal de la Biblioteca debera cumplir también lo que estipula el Articulo 15, sobre el comportamiento
de los usuarios.
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CAPITULO X. DE LAS SANCIONES

Articulo 39. El incumplimiento a las disposiciones de este reglamento por parte de los usuarios serd motivo de alguna de
las siguientes sanciones:

a) Extrafiamiento verbal o por escrito.

b) Suspension temporal de los servicios.

¢) Suspension definitiva de los servicios.

Las sanciones se aplicaran a criterio de la Comision de la Biblioteca.
Articulo 40. En el caso de que alglin usuario extravie una obra de la Biblioteca, debera cubrir el costo o repondra el
material. Se hara acreedor a la suspension servicio si no se recupera el material.

CAPITULO XI. TRANSITORIOS

Articulo 41. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de ser aprobado por el Consejo Interno del CIEco.
Articulo 47. Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos por el Coordinador o el Responsable de la
Biblioteca en funciones y por la Comision de Biblioteca del CIEco.
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