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LINEAMIENTO DE LA BIBLIOTECA DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES EN
OPTICA, A.C.

. INTRODUCCION

El presente documento establece los objetivos y politicas de uso de Ia Bibliotega del Centro de Investigaciones en

ptica, A. C., (C!O) de aplicacion tanto en las instalaciones principales de la giudad dé Leén como en la Unidad
establecida en la ciudad de Aguascalientes,

I NOTACIONES

ClO: Centro de Investigaciones en Optica, A C.

CIBIG: Centro de Informacion y Bibliotecas de Guanajuato.
SIABUC: Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Coiima.

lIl. DEFINICIONES

Actividades académicas: Todas las desarrolladas por el personal de! CIO y estudiantes internos y externos en el
cumplimiento de los programas académicos de posgrado y pregrado.

Consulta: Revisién de material bibliografico dentro de la Biblioteca.

Cuenta: Clave de control interno que se asigna a cada usuario para el yso de|las instalaciones y servicios de la
Biblioteca, asi como para &l control del mismo.

Intercambio Bibliografico: Préstamo de material bibliografico a los miembros de Instituciones que pertenecen al

CIBIG o que pertenezcan a otras gue mantengan un convenio con el CIQ en el gue se incluyan ios servicios de la
Biblioteca.

Material Bibliografico: Libros, revistas, tesis, reportes técnicos, material audiovisual, colecciones especiales y
diccionarios propiedad de ia Biblioteca y destinado al uso del personal del CIO.

Personal del CIO: Investigadores, ingenieros, técnicos y administrativos con nembramiento laboral formal en el
CIO o en estancia temporal bajo la responsabilidad de una Direccion de Area. Estudiantes inscritos en los
programas académicos de posgrado y en las actividades de pregado.

Préstamo: Servicio que consiste en Ia posibilidad de usar el material bibliografico fuera de Ia Biblioteca en ia
cantidad y periodos establecidos en el presente documento.

Profesor: Personal cientifico y/o tecnolégico del CIO, autorizado para impartir un curso|oficial en los programas
académicos o para fungir como asesor de alumnos o como director de proyectos de grado
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Responsable de la Biblioteca: Empleado del CIO a cuyo cargo esta la admi
operacion total de la Biblioteca, sus relaciones inter e intrainstitucionales, sus bi
de manera especial el resguardo del material bibliografico.

Responsable de la Administracion del Sistema Automatizado de la Biblic
cargo esta la administracion del Sistema Automatizado de la Biblioteca y atencid

D
I

Responsable de Publicaciones Periédicas y Procesos Técnicos: Emplead

procese tecnico y fisico tanto de de las publicaciones pericdicas como de libros d

Usuario interno: Personal del CIO.

Usuario externo: Persona que no forma parte del Personal del CIO.

histracio

enhes, el

teca: En
al public

0 del Cll

Uso oficial: Utilizacion de los recursos de la Biblioteca para la elaboracig
investigacion cientifica, asi como para la actualizacién y superacién personal de |

Material de reserva: Material de uso exclusivo para consulta interna, en casos ¢
interno y externo en dias y horas habiles.

IV. OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA DEL CIO

1.- Mantener, actualizar e incrementar el acervo especializado para su

sustantivas del Centro

Satisfacer las necesidades de informacién cientifica y tecnologica,

investigacion y los programas académicos del CIO.
3.- Proporcionar servicios de consulta y recuperacién de informacién en form
4.- Promover el intercambio de material especializado con Bibliotecas
complementarias
V. DEL USO DE LA BIBLIOTECA

El horario de servicio de Ia Biblioteca de Leon es de:

LUNES A JUEVES
VIERNES

9:00 a 19:00 Hrs.
8:00 a 17:00 Hrs.

El horario de la Biblioteca de Aguascalientes es de:

LUNES A JUEVES
VIERNES

9:.00 a 17:00 Hrs.
8:00 a 16:00 Hrs.

atos elect

de tra
s usuari

peciales

SO0 com

ara apc

de otras

N, organizacion, control y
personal que la integra y

npleado del CIO, a cuyo

0,

0, a cuyo cargo esta el
e reciente adquisicion,

bajos académicos y de
05,

se autoriza su préstamo

0 apoyo en las labores

yar el desarrollo de la

rénicos e impresos.

instituciones afines y
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2.- Al ingresar a la Biblioteca, el usuario podra depositar en el guarda objetgs, localizado a la entrada principal,
mochilas, bolsas, portafolios, paraguas, etc.

3.- E! ingreso a la Biblioteca con computadoras portatiles, esta permitido siempre y cuando suU uso sea para
fines académicos.

4.- Para proporcionar un servicio, todo usuario debera ser identificado por &l personal de ia Biblioteca.

5.- En caso de que se requiera introducir a la Biblioteca libros, revistas u ofro materiaf bibliogréfico propiedad
del usuario, debera registrarse dicho material en Ia recepcion.

6.- El acceso y estancia en la Bibiioteca de nifios u otros acompafiantes del usuario seran permitidos, siempre
y cuande mantengan una conducta que no impida el trabajo de Ios otros usuarios o del personal de la
Biblioteca.

7.- La consulta del material es en estanteria abierta, por lo que el usuario tendra acceso al acervo, asi como a
la asesoria en fa busqueda de informacian si asi io requiere.

8.- La Biblioteca no se hace responsable por objetos olvidados en las mesas de trabajo, ni de aquellos que no
se hayan depositado en la recepcion de la misma.

9. En todo caso no considerado en los puntos anteriores, el Responsable de I3 Biblioteca se reserva el
derecho de admisién, prestacion de servicios y solucién a situaciones especificas

VI. DEL PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

El procedimiento vigente autorizado, relativo a la Consulta y préstamo de
como su devolucién; esta disponible par

internos y externos del Centro, asi
Centro (Procedimiento FA-B-P002).

1.-
oficial vigente.

2.-

ciencia, etc.)

Tipo de usuario No. Maximo de libros

Usuarios internes 10

Para solicitar el préstamo de cualquier material de la Biblicteca, todo us

Los préstamos a empleados contratados por honorarios, o en estanciag
ser previamente autorizados por el Director del 4rea correspondiente.
El préstamo de material bibliogréfico a los alumnos que no estan dentro

CIO, pero que estan desarrollando alguna actividad académica, se dara
avalado por algin investigador del CIO. (Alumnos de Licenciatura, tesis

El préstamo de libros se sujetara a las siguientes especificaciones:

22 dias habiles

Tiempo maximo de préstamo

Taterial bibliografico a usuarios
SU consylta en la pagina laser del

ario debera contar con un registro
cortas de investigacion deberan

de alguno de los posgrados del
siempre ¥ cuando el alumno este
tas, servicio social, verano de la
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Usuarios externos 03 08 dias habile

(Este servicio a usuarios externos se dard siempre y cuando estén avaiados
marca el inciso VI, No. 4, o exista un convenio de préstamo interbibliotecario, co
de este documento)

5.- El usuario que consulte el material bibliografico dentro de Ia Biblioteca,
consulta en las mesas y carros de servicio destinados para elio, o entreg
el usuario podra acomodar por si mismo en estanteria el material consult

6.- Todo libro podra ser renovado siempre y cuando no exista otra soli
después de haberse renovado un libro, éste es solicitado por otro u
favor del usuario solicitante. En el caso de los usuarios de la Unidad
material bibliografico a través de la bibliotecaria de dicha Unidad o direct

7.- Los diccionarios son sélo de consulta interna, por lo que no son sujetos ¢

8.- Los catélogos, videos, mapas.y discos compactos (CD's), se prestaran
¢l caso de los videos y CD’s se prestarén solamente las copias de respa

or algdn i
mo lo marlca el mismo inciso VI, No, 13

ebera d
rlo al personal. Por ningtin motivo
do,

nvestigador del CIO, como Io

epositarle al término de su

itud de préstamo o en reserva, si
aro, se rescindira el préstamo a
uascalientes, se podra renovar e
mente

por el interesado.

préstamo externo.

r un tiempo maximo de 4 dias. En
0 para proteger ef original.

5.- Los profesores determinaran los titulos ¥ la cantidad de libros en reserva durante sy curso.

10.-  Los profesores podran conservar el material necesario para impartir sul materia siempre y cuando haya
ejemplares disponibles para consulta de sus alumnos. El préstamo se hara como lo marca el inciso VI No.

4 de este documento,

11.-  No se permitira la salida de los libros clasificados como reserva durantd el dia, solamente por la noche o
en fines de semana y deberan devolverse aj siguiente dia hébil a primerd hora. Lbs ejemplares Unicos que

sean texto de materia, pasan a ser libros de reserva.

12.-  Los libros que se adquieran con recursos de proyectos especificds, quedaran en resguardo del
responsable del proyecto, asi como de los participantes del mismo durante el tient po que dure el proyecto,
mas 2 afos después de la fecha de vencimiento del proyecto, Si durante este tiempo se presenta Ia

necesidad de consultar dicho material, se solicitara dicho material al
proporcionar el servicio a otro usuario. Al término del proyecto ¢l o los

sponsable del proyecto a fin de
sponsables, deberan devolver el

. R e . » . I
material bajo su resguardo a la Biblioteca y estos seran sujetos de préstamo normal, como lo marca el

inciso VI No. 4 de este documento.

13- Los usuarios externos podran hacer uso de! préstamo a domicilio siempre y cuando exista un convenio de
intercambio bibliografico entre el ClIO y la institucién a la que pertenecen; Para recibir el servicio deberan
presentar una identificacién oficial vigente con fotografia y presentar el| formato de préstamo

interbibliotecario oficial vigente.

14.-  Para obtener su constancia de no adeudo, el usuario debera entregar todo el material de la Biblioteca que
tenga en calidad de préstamo, asf como cubrir Sus adeudos econdmicos yide mate rial, con la misma,

=T
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15.-  El usuario que por motivos oficiales o personales debe salir dei CIO por un petiodo determinado, debera
devolver el material que tiene en préstamo antes de su salida si éste se le vence mientras se encuentra
ausente, en caso de no hacerlo, se le aplicaré una multa del 7% del sslario diatio minimo vigente para el
Distrito Federal por libro por dia, como lo marca el inciso XIl, No. 1 de este documento.

16.- A los usuarios que causen baja de! CIO temporal o definitiva, se les susperderan los servicios de la
Biblioteca y pasaran a ser usuarios externos.

VH. DEL USO DE LA FOTOCOPIADORA

1.- La fotocopiadora de la Biblioteca es exclusiva para uso oficial.

2.- Solo investigadores, técnicos académicos y estudiantes regulares de. los postgrados del CIO, estan
autorizados para solicitar una cuenta personal de la copiadora.

3.- El horario para la activacion de una cuenta de Ia copiadora, es de lunes g viernes|de 9:00 a 16:00 hrs.

4.- Todos los usuarios - internos y externos - deberan cubrir el costo vigente por copia de acuerdo a las

siguientes especificaciones:

4.1.  Usuario Interno: (Estudiantes de los postgrados) Deberan hacer un depgsito en el Departamento
de Contabilidad, por una cantidad minima del 29.87 % del saldrio diario minimo para el Distrito

Federal para poder habilitar una cuenta. Ei precio vigente por icopia, estara en un lugar visible
dentro de la Biblioteca.

4.2.  Usuario Interno: (Investigadores y técnicos académicos) El costd y limite [lo asignara el Director de
area,

4.3, Usuario Externo: Debers cubrir el costo en el momento de utilizaf el servi CiO,

5.- E! abastecimiento de papel asi como Ia solucion de los problemas relacignados con Ia fotocopiadora, sera
realizado exclusivamente por el personal de la Biblioteca.

6.- El usuario de la fotocopiadora es el tnico responsable del cumplimientg de 1a legislacion vigente de los
derechos de autor y en su caso, de las sanciones a las que se haga merecedor por incumplimiento de la
misma,

VIll. DEL USO DEL EQUIPO DE COMPUTO

1.- Las computadoras de la Biblioteca son exclusivamente para uso oficial,

2.- Todos los usuarios internos (Personal y estudiantes de los postgrados dgl C10) podran consultar y de ser
necesario “bajar” hasta 5 articulos/dia de las bases de datos oficiales a Ias que Ia Biblioteca se encuentra
suscrita,

3.- Todos los usuarios externos deberan cubrir el costo correspondiente por articuio descargado de ias bases

de datos, de acuerdo al tabulador de costos visibie en la Biblioteca,

. . - Vo. Ba. Dr. Francisco J. Cuevas de la Rosa Aprabé: Dr. Fermnande Mendoza Santoyo
Flaboré:  Grupo Tecnico de Biblioteca Director de Formacjon Académica Director General
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4.- Todos los usuarios internos (Personal del CIO ¥y estudiantes de los programas a

cadémicos) podran utilizar
la base de datos del Web Science Citation Index sin costo alguno.

5.- Todos los usuarios externos podran consultar la base de datos del Sciefce Citation Index y deberan cubrir
el costo correspondiente de acuerdo al tabulador de costos visible en la Biblioteca.

IX. DELAS OBLIGACIONES DE LA BIBLIOTECA

1.- Cumplir y respetar el horario de servicio establecido.

2.- Informar a los usuarios sobre los servicios de que se dispone, asi como de sus Lireamientos.

3.- Atender y orientar debidamente a los usuarios en la blisqueda del material que re quieren.

4. Mantener informados a los usuarios internos de las adquisiciones mas re ientes

5.- Administrar los recursos disponibles para satisfacer las necesidades de informacién cientifica y tecnolégica
del personal del CIO.

6.- Procesar - técnica y fisicamente - la informacion documental adquirida.

7.- Firmar constancias de no adeudo de material bibliogréfico a estudiantes de los postgrados y personal que

deja de laborar en el CIO. Al realizar este tramite, el estudiante o empleado deja de ser usuario interno y se
convierte en usuario externo.

X. DELAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

1.- Revisar el estado del material bibliografico tomado en calidad de préstame, en presencia del personal de la
Biblioteca al momento de recibirlo, e indicarle si observa algin dafio o deterioro enj el mismo.

2.- Utilizar adecuadamente el material bibliografico teniendo cuidado de:
2.1. Usarlo en areas limpias y libres de cuaiquier sustancia que pueda daniarlo.

22.  Regresarlo en la fecha de vencimiento indicada en las tarjetas de control ¥ en las mismas
condiciones en las que le fue prestado.

3.- Al ingresar a la Biblioteca, el usuario debera:

3.1, Guardar silencio, compostura y consideracion a los demas usuarios, a los profesores y al personai
de la Biblioteca

3.2, Evitar el uso del teléfono celular, asi como hacer uso de los teléfonos de|la biblioteca para hacer
ltamadas personales.

4.- Al iniciar cursos, los profesores deberan notificar a la Biblioteca los titulos necesarios para cubrir sus
materias, asi como el material en reserva.

. . o Vo. Bo. Dr. Franclsco J. Cuevas de la Rosa Aprpbé: Dr. Femando Mendoza Santoyo
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XI.

1.-

2.-

Xil.

1.-

DE LAS PROHIBICIONES A LOS USUARIOS

Por ningiin motivo se permitira la permanencia en Ia Biblioteca a per
instalaciones o interrumpan el ambiente de trabajo propio de esta area

No estd permitido:

onas qu

€ provoquen dafos a las

a) Sustraer el material bibliografico.

b) Utilizar sus instalaciones con fines ajenos a la Biblioteca.

¢) Utilizar las computadoras de la Biblioteca para fines no oficiales.

d) Acomodar el material consultado en la estanteria.

e) Rayar, marcar, escribir, recortar, doblar o mutilar el material bibliografico, propiedad de! CIO.

f}  Dafiar o deteriorar los demas recursos de la Biblioteca (Equipo, mobiliario, ins talaciones, etc.)

g) Entrar con mochilas o portafolios.

h) Introducir y/o consumir bebidas, alimentos y golosinas que pongan an riesgo la integridad del material.

i) Fumar,

i) Escuchar musica en condiciones que distraigan a los demas usuarios.

k) Fotocopiar libros completos,

I} Utilizar la fotocopiadora por mas de 15 minutos consecutivos, salvojen el caso de que no haya otros
usuarios esperando.

m) Fotocopiar material ajeno a la Biblioteca.

n} Ingresar con alimentos ni bebidas

) Hacer uso de Ia fotocopiadora si no ha cumplido con el inciso VI, No.14 del presente lineamiento.

DE LAS SANCIONES

La entrega extemporanea de material bibitografico obtenido en calidad d
multa del 7% de! salario diario minimo vigente para el Distrito Federal,
FA-B-P002) En caso de que el usuario no cubra dicho adeudo, se le
regularice su situacién.

2

préstamo se sancionara con una
or libro lpor dia. (Procedimiento
uspendera el servicio hasta que

2.- En el caso de pérdida de material bibliografico bajo resguardo | del usuario, debera notificarse
inmediatamente al responsable de la Biblioteca, para evitar ser acreedor a una multa. El usuario debera
reponer el material extraviado con otro identico, en un tiempo maximo deldos meses. S al término de este
plazo no se ha entregado, el responsable de la Biblioteca determinara la sancién correspondiente.

3.- El dafio intencional o por negligencia que afecte al material bibliograficoj o mobiliario de Ia Biblioteca, asi
como un comportamiento inadecuado en sus instalaciones, seran objetd de la sancion que determine el
responsable de la Biblioteca, el Director de Formacion Académica o el Director General, segun el caso.

4.- A los usuarios que infrinjan las reglas de uso de la copiadora, se le suspendera e! servicio de copias por un
tiempo proporcional a la falta cometida. La duracién de la sancién la determinara el responsable de la
Biblioteca,

5.- Al usuario que sea sorprendido tratando de extraer de |a Biblioteca, material bibliografico sin autorizacion o
el tramite correspondiente, sera objeto de la sancién que Ia Direccién de F prmacion Académica determine.

. . - Vo, Bo. Dr. Francisco J. Cuevas de la Rosa Aprabd: Dr. Ferando Mendoza Santoyo
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6.

Xii. TRANSITORIOS
1.-

Cuando la conducta de un emp}[eado de la Biblioteca hacia el usuarig
acudir a la Direccién de Formacion Académica a

presentar su queja, instancia e
las acciones pertinentes.

Estos lineamientos tienen por objetivo el mejor funcionamiento de |a
cada 12 meses y entran en vigor a partir del:

) sea incorrecta, el ofendido podra
nla que se determinaran

Biblioteca, se revisan y actualizan

Vo.
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