COMISION NACIONAL

PARA EL DESARROLLO UNIDAD DE PLANEACION Y CONSULTA
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DIRECCION DE INVESTIGACION DEL DESARROLLO
Y LAS CULTURAS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DIRECCION DE ACERVOS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA E INFORMACION

REGLAMENTO DE SERVICIOS DE CONSULTA DE LOS ACERVOS

El Departamento de Consulta e Informacion de la Direccion de Acervos, es el area responsable de
atender las necesidades de informacidn de sus usuarios (internos y externos); orientando, asesorando y
facilitando su acceso a los materiales de PRIMER NIVEL DE CONSULTA sobre las culturas de los pueblos
indigenas de México que integran los acervos de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas (CDI):

« Biblioteca Juan Rulfo,

« Cine-video Alfonso Mufioz,

« [Fonoteca Henrietta Yurchenco,
« Fototeca Nacho Lopez,

e Mapoteca Germéan Parra 'y

o Arte Indigena.

El servicio de PRIMER NIVEL DE CONSULTA® tiene como objetivo atender las necesidades primarias e
inmediatas de informacién editada y/ publicada sobre los pueblos indigenas de México, asegurando el
acceso y disponibilidad de los materiales contenidos en los acervos de la CDI.

CAPITULO I. SOBRE EL REGLAMENTO

ARTICULO 1. Este reglamento busca establecer los derechos y obligaciones de los usuarios (internos y
externos), asi como los lineamientos para optimizar los SERVICIOS DE PRIMER NIVEL DE CONSULTA de
los acervos de la CDI, por lo que su cumplimiento es obligatorio para garantizar el acceso a la
informacion y preservar los materiales, equipo y mobiliario proporcionados.

CAPITULO Il. SOBRE EL DEPARTAMENTO DE CONSULTA E INFORMACION

ARTICULO 2. El Departamento de Consulta e Informacién tiene como funcién, atender las necesidades
de los usuarios (internos y externos) en materia de informacion sobre los pueblos indigenas, asegurando
el acceso y disponibilidad a los materiales de PRIMER NIVEL DE CONSULTA contenidos en los acervos
de la CDI.

CAPITULO Ill. SOBRE LOS USUARIOS

ARTICULO 3. Son usuarios internos los servidores publicos de la CDI. Los prestadores de servicio social
0 practicas profesionales no se consideran como usuarios internos.

ARTICULO 4. Son usuarios externos las personas provenientes de otras instituciones publicas o privadas
y la poblacion en general.

! La Direccion de Acervos cuenta también con un SEGUNDO NIVEL DE CONSULTA, servicio disefiado para atender las
necesidades puntuales de investigadores, instituciones, editoriales, organizaciones y en general, de usuarios que requieren
informacion y materiales especializados no editados. Incluye bldsqueda, consulta y autorizacion para el uso y reproduccion de
materiales. Este servicio se ofrece directamente en los acervos correspondientes, previa solicitud y autorizacion.
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CAPITULO IV. SOBRE EL HORARIO DE ATENCION

ARTICULO 5. El horario de servicio para atender el PRIMER NIVEL DE CONSULTA, es de lunes a viernes
de 9:00 a 18:30 hrs., en la Sala de Consulta de los Acervos 2.

ARTICULO 6. En caso de modificacion o suspensiéon del horario de servicio, el Departamento de
Consulta e Informacién lo informara a los usuarios con anticipacion, asi como el horario y/o la fecha de
reanudacion del servicio.

CAPITULO V. SOBRE LOS SERVICIOS

ARTICULO 7. Los servicios de PRIMER NIVEL DE CONSULTA de los acervos que brinda el Departamento
de Consulta e Informacion son:

« Orientar al usuario sobre el contenido de fondos, colecciones y demas materiales que integran los
acervos de la CDI.

« Asesorar al usuario en la blisqueda de la informacién requerida en sus catalogos, pagina Web de
la CDI y catélogos electrénicos externos.

« Prestar los materiales solicitados, para su consulta en sala, consulta a domicilio y préstamo
interbibliotecario.

« Fotocopiar, grabar electrénicamente e imprimir los materiales autorizados.

CAPITULO VI. SOBRE EL PRESTAMO DE MATERIALES PARA CONSULTA EN SALA

ARTICULO 8. Para solicitar el préstamo de materiales para consultar en sala, los usuarios deben
presentar, sin excepcién, una identificacién vigente con fotografia o el gafete que se les proporciona a la
entrada del edificio.

ARTICULO 9. El tiempo de uso del equipo de blsqueda y consulta en sala (computadoras, grabadoras,
videograbadoras, DVD, etc.), por parte de los usuarios, esta condicionado por la demanda del servicio.

ARTICULO 10. Los usuarios (internos y externos) pueden solicitar, para consulta en sala, cualquier
material de los acervos, excepto:

« Agquellos que estén en proceso de registro documental.

« Aquellos que estén en procesos de restauracion.

« Los que por su estado fisico o unicidad no permitan su consulta.
« Los correspondientes al Arte Indigena.

ARTICULO 11. Los usuarios internos pueden solicitar hasta cinco (5) materiales para su consulta en sala
al mismo tiempo.

2 La SALA DE CONSULTA DE LOS ACERVOS esta ubicada en Av. Revolucion 1279, Primer piso. Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro
Obregoén, C.P. 01010. Tel/Fax 5651 8576 y 5651 3199 ext. 8126, correo electrénico consultaeinformacion@cdi.gob.mx
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ARTICULO 12. Los usuarios externos pueden solicitar hasta tres (3) materiales para su consulta en sala
al mismo tiempo.

ARTICULO 13. Los usuarios (internos y externos) deben solicitar los materiales para consulta en sala,
llenando una papeleta por cada material solicitado.

ARTICULO 14. Los usuarios (internos y externos), deben manejar con cuidado los materiales prestados,
mobiliario y equipo disponible en la sala de consulta, por lo que queda estrictamente prohibido:

a) Rayar, mutilar o maltratar en cualquier forma los materiales en préstamo, el mobiliario y equipo.

b) Fumar e introducir cualquier tipo de alimentos y/o bebidas.

c) Introducir equipos de sonido y/o video ajenos a la CDI, y cualquier tipo de armas.

d) Utilizar los materiales prestados para recargarse en ellos o emplearlos como apoyo de cuadernos
y/o computadoras portatiles.

e) Hablar en voz alta o perturbar en cualquier forma la concentracién de los demas usuarios y del
personal de Servicios de Consulta.

f) Ingresar a las areas sefialadas para uso exclusivo del personal de Servicios de Consulta.

Q) Sacar los materiales del area destinada para su consulta sin autorizacion del responsable del
area.

h) Fotocopiar materiales no autorizados.

i) Utilizar la sala para fines distintos a la consulta de materiales.

ARTICULO 15. Los usuarios (internos y externos), al finalizar su consulta, entregaran los materiales en el
mostrador al responsable en turno de servicios de consulta.

CAPITULO VII. SOBRE EL PRESTAMO A DOMICILIO
ARTICULO 16. El préstamo a domicilio es exclusivo para los usuarios internos; es personal e intransferible.

ARTICULO 17. Los usuarios internos que requieran materiales en préstamo a domicilio, deben tramitar su
registro correspondiente en el mostrador de Servicios de Consulta, presentando su credencial vigente de la
CDl.

ARTICULO 18. No son objeto de préstamo a domicilio los siguientes materiales:

« Obras de consulta (enciclopedias, diccionarios, directorios, bibliografias, indices, atlas, etc.).

o Publicaciones periddicas.

« Fondo Documental.

« Fondo Reservado (facsimiles; obras raras, valiosas, curiosas y agotadas; colecciones de los siglos
XIX 'y principios del XX).

e Tesis.

o Folletos.

« Obras en proceso técnico o encuadernacion.

o Los que determine la Direccion de Acervos.

ARTICULO 19. Los usuarios internos pueden solicitar, para consulta dentro de las instalaciones de la

CDI, bajo su responsabilidad, el préstamo de obras de las colecciones sefialadas en el articulo anterior
por un dia habil, a excepcion de los materiales del Fondo Reservado.

Péagina 3de 5



COMISION NACIONAL

PARA EL DESARROLLO UNIDAD DE PLANEACION Y CONSULTA
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DIRECCION DE INVESTIGACION DEL DESARROLLO
Y LAS CULTURAS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DIRECCION DE ACERVOS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA E INFORMACION

ARTICULO 20 Los usuarios internos solicitardn hasta un maximo de cinco (5) materiales por un periodo
de cinco (5) dias habiles, con derecho a dos renovaciones: La primera podra hacerse via telefénica, en
tanto que la segunda requerira de la presentacion fisica de los materiales en el mostrador de servicios de
consulta, para su resello. Ambas renovaciones seran por el tiempo antes sefialado.

ARTICULO 21. La renovacién del préstamo a domicilio procede siempre y cuando los materiales no sean
solicitados por otro usuario, en cuyo caso, el personal de servicios de consulta le comunicara de manera
inmediata al solicitante la imposibilidad de renovar el préstamo.

ARTICULO 22. El Departamento de Consulta e Informacion, esta facultado para reclamar la devolucion
de cualquier material en préstamo a domicilio en el momento que lo considere necesario.

CAPITULO VIIl. SOBRE EL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

ARTICULO 23. El préstamo interbibliotecario se brinda a bibliotecas y/o centros de documentacion previa
firma del convenio correspondiente. Se rige por el Codigo de la Asociacion de Bibliotecarios de
Ensefianza Superior y de Investigacion A. C. (ABIESI), el Reglamento de Préstamo Interbibliotecario de la
Direccién de Acervos de la CDI y el correspondiente de la institucién prestataria.

CAPITULO IX. SOBRE LA REPRODUCCION DE MATERIALES

ARTICULO 24. Este es un servicio complementario y se rige por las normas nacionales e internacionales
vigentes de derechos de autor. Incluye el fotocopiado de materiales autorizados por la Direccion de
Acervos, el grabado electronico y/o impresion de informacion localizada exclusivamente en la pagina web
de la CDI. No se pueden fotocopiar:

a) Obras del Fondo Reservado.
b) Tesis.
c) Materiales del Fondo Documental.

CAPITULO X. SOBRE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 25. El usuario (interno o externo) que dafie en cualquier forma los materiales prestados,
mobiliario o equipo propiedad de la CDI, pagara los dafios causados en un plazo no mayor a los 15 dias
naturales siguientes, en los términos que determine la Direccion de Acervos.

ARTICULO 26. En caso de pérdida o mutilacion del material, el usuario se obliga a reponerlo de acuerdo
con lo estipulado en el articulo anterior. Si esto no es posible, la reposicion se hara con el o los materiales
gue a criterio de la Jefatura del Departamento de Consulta e Informacién cubran en costo y utilidad el
material dafiado o perdido.

ARTICULO 27. El usuario interno que incumpla con la fecha de devolucion de los materiales prestados,

recibira:
a) Un recordatorio verbal, por parte del personal del Departamento de Consulta e Informacion, y
la suspension del servicio hasta que regularice su situacion.
b) Un escrito donde se le solicita la devolucion, en caso de no recuperar el material en los 3 dias

habiles siguientes a la fecha establecida para la misma.
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c) Un escrito con copia a su Jefe inmediato, donde se le recuerda la devolucion inmediata del
material en préstamo, en caso de no atender el primer escrito dentro de los dos dias habiles
siguientes.

d) Escrito dirigido al Titular del area de adscripcién del usuario interno, con copia a la Direccién

de Recursos Humanos y Organizacion, donde se notifica el incumplimiento y la aplicacion de
los articulos 25 y 26 del presente reglamento.

ARTICULO 28. En caso de derivarse el préstamo a domicilio a un tercero, se sancionara al usuario
infractor con un mes sin servicio y en caso de reincidencia, con la cancelacién definitiva del servicio.

ARTICULO 29 La constancia de no adeudo de materiales de los acervos solicitados por el trabajador de
la CDI, sera retenida hasta que éstos no sean devueltos o repuestos.

CAPITULO X. SOBRE LOS ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 30. En caso de contingencia, los usuarios (internos y externos), obedeceran las medidas de
seguridad que les indique el personal de la CDI, a fin de garantizar la integridad fisica de todos los
presentes.

ARTICULO 31. La CDI no se hace responsable de objetos olvidados en sus instalaciones.

ARTICULO 32. Los usuarios pueden expresar sus comentarios, quejas y/o sugerencias por escrito en el
buzén ubicado en la recepcién de la sala de consulta o directamente en la Jefatura del Departamento de
Consulta e Informacion.

ARTICULO 33. Los casos no previstos en este reglamento, seran resueltos por la Jefatura del
Departamento de Consulta e Informacion y en su ausencia, por el responsable de Servicios de Consulta.

ARTICULO 34. Cuando el incumplimiento a este reglamento afecte la seguridad del patrimonio fisico y
cultural de los materiales bajo resguardo de los acervos de la CDI, se procedera conforme lo determinen
las leyes y autoridades competentes.

ARTICULO 35 El presente reglamento sustituye al de la Biblioteca Juan Rulfo y entra en vigor a partir de
enero de 2006.

DIRECCION DE ACERVOS

O~o
Nota: Documento escrito en O € °Lenguaje

OO Ciudadano
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