REGLAMENTO DE SERVICIOS DEL )
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

l. OBJETIVO

Articulo 1. El objetivo de este Reglamento es establecer las bases para la prestacion de
los servicios del Centro de Informacion y Documentaciéon (CID) del Instituto Nacional de

Investigaciones Nucleares (ININ).

Ii. DEL ACCESO AL CID

Articulo 2. El horario de servicio al publico es de lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

Articulo 3. Para acceder al CID, los usuarios portaran su gafete oficial del ININ o el de
visitantes proporcionado por el Area de Seguridad Fisica, segln los procedimientos
correspondientes.

Articulo 4. Ningtin usuario podra ingresar o permanecer en las instalaciones del CID fuera
del horario de servicio.

lll. DE LOS USUARIOS
Articulo 5. Durante su permanencia en el CID, los usuarios deberan:

I.  Preservar el orden y un ambiente favorable para la lectura.

Il.  Anotarse en el Registro de Asistencia.

. Depositar portafolios, mochilas u oisjetos volummosos en el area de paqueteria del
CID, asi como permitir su revision al salir de las instalaciones o cuando sea
requerido por personal del CID o de Seguridad Fisica.

IV. Abstenerse de consumir cualquier tipo de alimentos y bebidas en el area de las
colecciones y sala de estudio.

V. Llenar los formatos especificos para solicitar o dar por recibido algun servicio.

VI. Hacer buen uso de los materiales documentales, evitando mutilaciones, doblado de
hojas, anotaciones, subrayado u otras acciones que puedan deteriorarlos.

VIl. Colocar los materiales documentales consultados en los lugares sefialados o
entregarlos al personal del CID. No deberan intercalarlos en los estantes.

VIIl. Al recibir los materiales documentales, verificar que se encuentren en buen estado.
De lo contrario, lo comunicaran inmediatamente al personal del CID.

IX. Abstenerse de extraer materiales documentales de las instalaciones del CID sin el
tramite correspondiente.

X. Seguir las indicaciones del personal del CID.



IV. DE LOS SERVICIOS

Articulo 6. Con base en los procedimientos vigentes y el horario sefialado en el articulo 2,
el CID ofrece los servicios de: p

I.  busquedas documentales;

ll.  Diseminacién Selectiva de Informacion (DSI);

. consulta especializada y recuperacion de documentos;

IV. préstamos interno, externo e interbibliotecario;

V. reproduccién de documentos: fotocopiado, ampliacién de microfichas y digitalizacion;
VI. adquisicién de materiales documentales;

Articulo 7. Los becarios, personal eventual y por honorarios solamente tienen derecho al
préstamo interno, reproducciéon de documentos, consulta especializada y busquedas
bibliograficas.

Articulo 8. Los usuarios externos que requieran servicios de fotocopiado, impresiéon de
microfichas y otros que ofrece el CID, deberan cubrir los costos respectivos en la Caja
General del ININ, previo a la entrega de los materiales.

V. DE LOS PRESTAMOS INTERNO, EXTERNO E INTERBIBLIOTECARIO

Artlculo 9. El préstamo interno consiste en facilitar a cualquier usuario el materia!
bibliografico para su consulta exclusivamente dentro de las instalaciones dej CID.

Articulo 10. Los recursos marcados con la leyenda “Material exclusivamente de consulta”
como enciclopedias, repcrtes tecmcos rev:stas manuales y otros se facmtaran inicamente
en préstamo interno. , :

Articulo 11. El préstamo externo consiste en facilitar material bibliografico para su consulta
fuera de las instalaciones fisicas de CID y tendran derecho a él los usuarios internos, es
decir;; los trabajadores del ININ quienes deben llenar la solicitud correspondiente y
mantener una condicion regular ante el CID.

Articulo 12. Los usuarios internos podran solicitar en préstamo externo los siguientes
materiales documentales:

I. librosy tesis;

Il. informes técnicos;

Hll. documentos oficiales del Organismo Internacional de Energia Atdmica del acervo del
CID;

IV. material audiovisual.

Articulo 13. El préstamo externo sera por un tiempo méaximo de 45 dias naturales y podra
renovarse por un periodo igual, siempre y cuando los materiales documentales se
presenten fisicamente en el CID. Los materiales documentales con gran demanda se
prestaran por un maximo de 15 dias naturales.




Articulo 14. Las obras de consulta, revistas, normas nacionales e internacionales, informes
técnicos internos y microfichas Ginicamente podran obtenerse en la modalidad de préstamo

interno.

Articulo 15. En casos excepcionales y previa solicitud y autorizacion del Gerente
correspondiente se concedera el préstamo externo de los materiales documentales a que
hace referencia el articulo 14 por un maximo 3 dias o por un fin de semana.

Articulo 16. En caso de tener algiin adeudo de material documental o sancién, el CID se
reserva el derecho de suspender el préstamo externo de cualquier material documental.

Articulo 17. Los usuarios internos podran tener en préstamo externo un maximo de 10
obras al mismo tiempo.

Articulo 18. Los préstamos interbibliotecarios con aquéllas bibliotecas y centros de
informacién que mantenga un convenio vigente con el CID seran exclusivamente para los
usuarios internos, quienes se obligaran a cumplir con las dlsposxmones particulares de cada
prestatario.

VI. DE LA CUSTODIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 19. Con base en los procedimientos institucionales, los investigadores y
profesionistas del ININ podran disponer de materiales bibliograficos en la modalidad de
“custodia” que permitira conservarlos por periodos que no excedan de un afio, durante los
cuales estan obligados a facilitar el acceso a otros usuarios.

Articulo 20. Para obtener la custodia de matenaies bsbhograﬂcos deberan cubrirse los
siguientes requisitos: :

I. Llenar correctdmente la Solicitud de custodia de material bibliografico autorizada por
' el Director de Area correspondiente.

Il. Mantener el material bibliografico dentro de las instalaciones del Centro Nuclear, con
el proposito de que otros usuarios puedan consultarlo.

Hl. En caso de ausencia del custodio por comision de trabajo u otras causas, éste
debera tomar las providencias para no interrumpir el acceso al material babhograﬂco

IV. Al concluir la custodia y en cualquier caso, devolver el material bibliografico al CID
en las mismas condiciones en las que lo recibié.

Articulo 21. La solicitud a que hace referencia el inciso | del articulo 20 debe renovarse
cada ano, debidamente autorizada. - ,

Articulo 22. Los materiales bibliograficos adquiridos parcial o totalmente bajo el esquema
del apoyo de instituciones externas al ININ podran permanecer bajo la custodia de los
responsables de los proyectos durante la vigencia de los mismos, sin que surta efecto lo
establecido en el articulo 17 y de acuerdo con el articulo 20.

Articulo 23. El Grupo Asesor del CID se reserva el derecho de negar o revocar la custodia
de materiales bibliograficos, principalmente sobre aquéllos de gran demanda.



VIl. DEL FOTOCOPIADO

Articulo 24. El fotocopiado sera exclusivamente para la reproduccion de los materiales
documentales del CID y estara sujeto a la observancia de la Ley Federal del Derecho de
Autor y de su Reglamento.

Articulo 25. Los usuarios que soliciten fotocopiado deberan reproducir personalmente su(s)
documento(s) y en ningln caso excedera de 20 paginas.

Articulo 26. No se autoriza el fotocopiado de libros, tesis y revistas completos.

Vill. DE LAS SANCIONES

Articulo 27. Al vencimiento del préstamo externo (45 dias naturales) se enviara un primer
aviso al usuario por correo electrénico. En caso de no devolver el material bibliografico,
siete dias naturales después y por la misma via se enviara un segundo aviso y se verificara
su recepcion via telefonica. Si persiste la no devolucién, siete dias naturales después del
aviso anterior se enviara un tercer y Gltimo aviso por oficio en el que ademas se le indicara
el costo que debera cubrir.

Articulo 28. Transcurridos 5 dias naturales después del tercer aviso de devolucién, el Jefe
del CID informaré a la Gerencia de Recursos Humanos de los titulos y el costo total de las
obras que adeuda el usuario para ser descontados por némina.

Articulo 29. Adicionalmente al pago de los materiales documentales a que se refiere el
articulo 28, los usuarios deberan cubrir el equivalente a cuatro dias de salario minimo
general vigente en el D. F., por concepto de costos de adquisicion y procesamiento técnico
bibliotecario. \

Articulo 30. En caso de maltrato, pérdida o extravio de los materiales documentales, los
usuarios deberan reponerlos. Si por alguna causa no fuera posible reponer la obra, el CID
(con la aprobacién de Grupo Asesor) indicara al usuario el material que debe adquirir y
donar.

Articulo 31. Los usuarios que soliciten un préstamo interbibliotecario y maltraten, mutilen o
extravien los materiales documentales tendran que pagar, por medio del CID, el costo que
indique la biblioteca prestataria y se les suspenderan los servicios del CID por 3 meses.
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Articulo 32. En caso de incumplimiento de los requisitos que marcan los articulos 21 y 22,
la custodia podra ser revocada.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 33. Al solicitar los servicios del CID, los usuarios aceptan cumplir con todas las
disposiciones del presente Reglamento.



Articulo 34. Todas las situaciones no previstas en este Reglamento seran resueltas por el
Jefe del CID, de conformidad con las recomendaciones del Grupo Asesor del CID.

Articulo 35. El incumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento como la
mutilacion, pérdida, destruccion, deterioro por descuido o negligencia del usuario, negativa
injustificada a devolver los materiales documentales y otras situaciones anormales
obligaran al Jefe del CID a hacer del conocimiento de la Gerencia de Asuntos Juridicos del
ININ, asi como del Organo Interno de Control, a efecto de que en el ambito de sus
respectivas competencias, apliquen los procedimientos correspondientes y, en su caso,
impongan las sanciones conducentes.

X. TRANSITORIO

Unico.- El Reglamento de Servicios del Centro de Informacién y Documentacion del
Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares entrard en vigor siete dias naturales
después de su autorizacion.

Dado en el Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares, Centro Nuclear “Dr. Nabor
Carrillo Flores”, La Marquesa, municipio de Ocoyoacac, Estado de México, a diecinueve de
octubre de dos mil diez.

Aprobado por el Grupo/Asesor del Centro de Informacion y Documentacion

~Jos& Rat Oftiz Magafa
{y Pre dénte del Grupo Asesordel CID

Dr. Kuis Zarlos Longoria Gandara

Director de Investigqcién Cientifica

. Origga Escalona
icios Tecnologicos Jefe del Centro de Informacion y Documentacion

Director de Se




