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Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes disposiciones tienen el propdsito de establecer normas
generales de organizacion y operacion del Centro de Documentacion del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, asi como derechos y obligaciones de los usuarios tanto
internos como externos.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

Acervo documental. Conjunto de colecciones de materiales bibliograficos vy
hemerograficos que han pasado por el procesamiento técnico respectivo y que se han
integrado a alguna coleccién.

Adquisicion. Conjunto de actividades que se realizan a fin de obtener material biblio-
hemerografico para incrementar el acervo documental del Instituto, ya sea mediante
compra, donacion o canje.

Autor. La persona que crea una obra intelectual, o documental, y por lo tanto es el
responsable directo del contenido.

Catalogacion. Proceso mediante el cual se representa una obra con el propésito de
diferenciarla de otras, lo cual proporciona informacién de los autores, titulos, materiales,
entre otros, siendo un medio de identificaciéon de cada uno de los materiales existentes
en una biblioteca, a través de la asignacion topografica correspondiente.

Centro de Documentacion. Espacio donde se concentra, administra, organiza,
resguarda y consulta el acervo documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México
para uso del personal interno y publico en general.

Coautor: Persona que con uno o mas asociados redactan una obra, con la contribucion
de cada uno en conjunto.

Colaborador: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido
intelectual o artistico de una obra, cuando se especifica la parte correspondiente a cada
una.

Colecciones: Unidad bibliografica que contiene varias obras de uno o de varios autores.

Compilador: Persona que reune en una sola obra partes, extractos o materiales de otras
varias publicaciones o documentos.
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Copyright: En inglés, propiedad literaria, derecho de copia o propiedad reservada.

Derechos de autor: Se entiende generalmente que esta expresion se refiere a todos los
tipos de remuneracidn o compensacion pagada a los autores por la utilizaciéon de sus
obras protegidas con las limitaciones del derecho de autor. El derecho a condicionar la
utilizacion de la obra al pago de unas tasas correspondientes es el aspecto mas
importante de los derechos patrimoniales del autor.

Descarte. Evaluacion critica de la coleccion con el propdsito de llevar a cabo baja de los
libros que, por su obsolescencia o deterioro, no cumple con una funcion de utilidad para
los usuarios del Centro de Documentacion.

Edicién. Produccion de ejemplares de una obra impresos de una sola vez. Una nueva
edicion supone revision de la obra de donde se originan correcciones, adiciones,
supresiones en el texto y también pueden sufrir modificaciones tipograficas. Las nuevas
ediciones llevan su correspondiente numero de orden y algunas veces las indicaciones
de revisada, corregida, ampliada, entre otras.

Ejemplar. Cada uno de los impresos obtenidos de un mismo original o modelo.
Hemerografica. Publicacion hallada en un periddico, revista o cualquier medio impreso.
Instituto. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Libro. Toda publicacion unitaria, no periddica, de caracter literario, artistico, cientifico,
técnico, educativo, informativo o recreativo, cuya edicion se haga en su totalidad de una

sola vez en un volumen o a intervalos en varios voliUmenes o fasciculos.

Material bibliografico. Se denomina a libros, revistas, volumenes y/o archivos digitales
0 magnéticos.

Obra. Volumen o volumenes que contienen una produccion intelectual de cualquier
caracter.

Personal del Centro. Personas funcionarias adscritas al Centro de Documentacion.

Pie de imprenta. Indica el sitio geografico donde se edito la obra, la editorial y el afio de
publicacion.
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Préstamo Interbibliotecario. Posibilidad de compartir en forma equitativa el uso de los
distintos acervos bibliograficos, derivado de los Convenios que celebre este Instituto y las
bibliotecas.

Proveedor: Persona fisica o moral con la cual se adquiere el material bibliografico o
hemerografico.

Revista: Publicacion de periodicidad no diaria, generalmente ilustrada y encuadernada,
con escritos sobre varias materias o tépicos especializados.

Renovacion. Restablecimiento o reanudacion del préstamo documental.

Servicios. Consulta, préstamo, reserva de material, bibliografia, busqueda en formatos
electrénicos y divulgacion.

Titulo. Palabra o frase con que el autor expone, enuncia o denomina a una obra.

Tomo. Es la parte de una obra, una division hecha por el autor mismo, analoga a la de la
obra en libros, secciones, capitulos, entre otras.

Usuario interno. Persona que haga uso del Centro de Documentacién que presta sus
servicios mediante relacion laboral o contractual con el Instituto.

Usuario externo. Publico en general que haga uso del Centro de Documentacion.
Volumen. Division de una obra dependiente unicamente de la encuadernacion.

Articulo 3. El objetivo principal del Centro de Documentacion es brindar de manera
eficiente y oportuna los servicios bibliotecarios que soliciten las personas usuarias en las
labores de: préstamo del acervo documental, solicitud de investigacién, difusion vy
extension de la cultura democratica y de participacion ciudadana; proporcionando en todo
momento un ambiente de cordialidad para el trabajo de consulta, investigacion y estudio.

Articulo 4. El Centro de Documentacion tendra un horario de atencion de lunes a viernes
de 9:00 a 17:00 horas.
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Capitulo Il. Consulta anual para la adquisicion de material
Articulo 5. La Secretaria Ejecutiva a través de la Direccion del Secretariado, solicitara
de manera anual a las areas del Instituto, las sugerencias de material bibliografico
susceptible de adquisicidon sobre temas politico-electorales y de interés para la actividad
institucional, lo anterior con la finalidad de mantener actualizado el acervo documental.
Articulo 6. De las propuestas presentadas por las areas del Instituto, el Centro de
Documentacion gestionara la adquisicion del material bibliografico ya sea fisico o digital

0, en su caso, alguna suscripcion solicitada.

Articulo 7. El Centro de Documentacién hara del conocimiento las obras adquiridas al
personal del Instituto, mediante correo electronico.

Capitulo Ill. Usuarios

Articulo 8. El Centro de Documentacion proporcionara servicio tanto a las personas
usuarias internas como externas.

Articulo 9. Las personas usuarias como el personal del Centro de Documentacion
deberan dirigirse reciprocamente de manera cordial y respetuosa.

Articulo 10. El Centro de Documentacion contara con una encuesta de satisfaccion para
evaluar y retroalimentar los servicios prestados por su personal.

Articulo 11. Los usuarios podran gozar de los servicios de:

a) Préstamo del acervo en sala;

b) Préstamo del acervo documental a domicilio;

c¢) Préstamo del acervo documental interbibliotecario;

d) Consulta de catalogos, tanto automatizados como impresos;
e) Consulta de documentos digitalizados;

f) Consulta de la coleccién de CD-ROMS;

g) Reserva de material;
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h) Servicio de busqueda de informacion;

i) Utilizacion de Internet e Intranet dentro de las instalaciones del Centro de
Documentacion; y

j) Consulta de los indices de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; asi como del
Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 12. Los usuarios tendran acceso a la sala de lectura para consulta de los
materiales y colecciones, de lunes a viernes en el horario de servicio.

Articulo 13. Durante la estancia en el Centro de Documentacion las personas usuarias
deberan observar una conducta correcta que permita mantener un ambiente de

seguridad, tranquilidad y respeto para las demas personas.

Articulo 14. Las personas usuarias estan obligadas a utilizar adecuadamente el material
bibliografico, asi como el mobiliario del Centro de Documentacion.

Articulo 15. Queda prohibido a las personas usuarias del Centro de Documentacion:

a) El acceso al area de la estanteria;

b) Introducir alimentos, bebidas o sustancias que por su manejo pongan en riesgo la
seguridad de las personas usuarias, asi como las instalaciones, el mobiliario, equipo
de computo y el acervo documental;

¢) Fumar dentro de sus instalaciones;

d) Sustraer material sin autorizacion;

e) Destruir, mutilar, subrayar, marcar o alterar de cualquier forma, los materiales
bibliograficos que les sean prestados, 0 en su caso que estén manipulando en
cumplimiento de sus funciones;

f) Colocar las obras o materiales prestados en las estanterias;

g) Hacer mal uso del equipo de computo; y

h) Las demas prohibiciones que se desprendan del presente reglamento.



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

A4

INSTITUTO ELECTORAL Reglamento para la atencién de usuarios y

CIUDAD DE MEXICO . . Yy
)z funcionamiento del Centro de Documentacion

Capitulo IV. Colecciones

Articulo 16. Las colecciones que integran el acervo del Centro en temas politico-
electorales y materias afines se dividen de la siguiente manera:

a)

b)

Colecciéon Especial del Instituto. Se integra por las publicaciones propias o
coeditadas por el mismo.

Coleccion General. Comprende las obras especializadas en temas politicos
electorales y complementarios, orientados a las necesidades de los usuarios.

Coleccion de Consulta. Se integra por diccionarios, enciclopedias y estadisticas.

Coleccién Hemerografica. Se integra principalmente por las revistas periddicas y
que contienen escritos elaborados generalmente por diferentes colaboradores.

Coleccién Electrénica. Integrada por discos compactos que contienen informacién
y datos institucionales, juridicos, electorales, hemerograficos y enciclopedias.

Capitulo V. Servicios que ofrece el Centro de Documentacion

Articulo 17. El Centro brindara los servicios de consulta y préstamo tanto en la Sala de
Lectura como a domicilio, aclarando que el préstamo a domicilio unicamente es para las
personas usuarias internas del Instituto.

Articulo 18. Ademas de los servicios sefialados en el articulo 11 del presente
Reglamento, los usuarios podran gozar de los servicios siguientes:

a)

b)

d)

La busqueda y suministro de informacion relativa al acervo, bases de datos y
cualquier otra que soliciten las personas usuarias;

Los usuarios podran solicitar la reserva de una obra, cuando, en el momento de la
solicitud se encuentre en préstamo;

Busqueda en base de datos, fuera del Instituto, correspondiente a los catalogos de
las bibliotecas con las que el Centro de Documentacion tenga convenio de préstamo

interbibliotecario;

Orientacion al usuario en el uso y recursos del Centro de Documentacion.
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Articulo 19. Las personas usuarias podran acceder al acervo electronico del Centro de
Documentacion, e ingresar a las suscripciones con las que cuenta, a través de los
equipos de computo que se encuentran dentro de sus instalaciones. El servicio sera
autorizado exclusivamente por el personal del Centro de Documentacion.

Articulo 20. El personal del Centro de Documentacién informara, a través de correo
electronico o por los medios que considere idoneos de las nuevas adquisiciones,
publicaciones bibliograficas, dipticos o tripticos con informacion, donaciones realizadas y
demas servicios que proporciona.

Capitulo VI. Préstamo

Articulo 21. El préstamo de materiales se realizara de acuerdo con las modalidades
siguientes:

a) Interno. El uso de los materiales dentro de las instalaciones del Centro de
Documentacion, este servicio se brindara a personas usuarias internas y externas.

b) Externo. La autorizacion expresa a las personas usuarias internas para extraer
el acervo documental fuera de las instalaciones del Centro de Documentacion.

c) Interbibliotecario. Préstamo del acervo documental con las bibliotecas con las
que se cuente convenio vigente, a efecto de ampliar la oferta de los materiales a
disposicion de los usuarios, bajo los términos de reciprocidad y cumplimiento de
la normatividad que los rige.

d) Servicio de reserva. Permite a los usuarios que se inscriban en la lista de espera,
de aquellos materiales que han sido prestados a otros usuarios, para que, una vez
gue sea reintegrado pueda acceder al mismo.

Articulo 22. El procedimiento para el préstamo se llevara de acuerdo con las siguientes
reglas:

a) El usuario interno debera identificarse con una credencial vigente que lo acredite
como personal del Instituto.

b) Para toda consulta del acervo documental, el solicitante proporcionara sus datos,
(nombre, cargo, area de adscripcion y extension) que seran capturados en un
directorio con los datos del solicitante, el cual contara con el aviso de privacidad, en
términos de la normativa en materia de proteccion de datos personales.
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c) El usuario externo debera presentar una identificacion oficial vigente con fotografia,
preferentemente la credencial para votar con fotografia, llenando una solicitud con
sus datos personales y del material solicitado.

d) Las solicitudes del material documental seran personales e intransferibles.

e) El préstamo de materiales para consulta interna podra ser autorizado a usuarios
internos y externos.

f) Los usuarios podran solicitar en préstamo hasta tres obras a la vez, y en caso, de
necesitar otros materiales, podran consultarlos al entregar los primeros.

g) Cuando el usuario termine la consulta de los materiales, debera devolverlos al
personal del Centro de Documentacién, quien descargara en el sistema el préstamo
y se encargara de reintegrar los mismos.

Articulo 23. El préstamo de materiales para consulta fuera del Centro de

Documentacion, se autorizara unicamente a usuarios internos, quienes podran solicitar

para tal efecto, un maximo de tres materiales, por un plazo de quince dias habiles.

No seran objeto de préstamo a domicilio los materiales que comprenden las colecciones
de consulta, publicaciones periddicas y la coleccion electrénica.

Articulo 24. El plazo a que se refiere el parrafo primero del articulo anterior podra
prorrogarse por dos ocasiones, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a) Que la obra en cuestién no haya sido solicitada en reserva por otro usuario;

b) Que la persona que lo renueva no tenga préstamos vencidos; y

¢) Que se presente fisicamente el material al personal del Centro de Documentacion.
Articulo 25. El préstamo interbibliotecario es un acuerdo de caracter interinstitucional,
por medio del cual, las partes que lo celebran se obligan en los términos de un convenio

previamente establecido.

Este servicio se regira, en principio, por el Cédigo de Préstamo Interbibliotecario de la
Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion
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(ABIESI) y en segundo término, por los convenios firmados y la normatividad de Servicios
con que cuenten ambas Instituciones.

Este servicio permite a los usuarios internos el acceso al material existente en otras
bibliotecas, la cual determina el tipo y cantidad de recursos para estos efectos.

Articulo 26. El préstamo interbibliotecario se sujetara a las condiciones siguientes:

a) Unicamente sera susceptible de préstamo interbibliotecario el material documental
hasta un maximo de tres ejemplares por institucion de las colecciones: General y
Especial del Instituto.

b) La biblioteca solicitante sera responsable del buen uso, conservacion, devolucién
oportuna de los materiales documentales, asi como de los gastos que se generen,
ya sea por maltrato o pérdida de estos.

c¢) El usuario interno solicitante sera responsable del material que en calidad de
préstamo interbibliotecario se le otorgue. Quedara por tanto obligado a conservarlo
integro y a realizar la devolucidén en el mismo estado en que lo recibid, asi como
dentro del término establecido por la biblioteca.

Articulo 27. El procedimiento para el préstamo interbibliotecario se sujetara a lo
siguiente:

a) Podra ser utilizado por los usuarios internos proporcionando los datos que
identifiquen las obras que desean consultar y la biblioteca en que se encuentran.

b) El material documental se prestara por quince dias habiles, pudiendo renovarse por
cinco dias mas, siempre y cuando se cumpla los siguientes requisitos:

1. Que el material no sea requerido por la biblioteca que lo presto.

2. No se encuentre vencida la fecha de devolucion.

3. El Centro de Documentacion sera el encargado de elaborar la solicitud de
préstamo interbibliotecario para los usuarios internos.

4. El material documental susceptible de préstamo interbibliotecario podra ser
solicitado via telefénica para su reservacion y debera ser recogido por la
institucion solicitante el mismo dia o al siguiente dia habil de la solicitud; una vez
transcurrido este periodo, se reintegrara al acervo documental.

10
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Capitulo VII. Servicio de reserva

Articulo 28. El procedimiento de reserva se llevara de conformidad con lo siguiente:

a) Para obtener el servicio de reserva, los usuarios deberan llenar una papeleta por
cada documento que deseen reservar, especificando todos los datos del material
bibliografico.

b) El material de reserva se mantendra en dicho estado por un plazo de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que sea devuelto, por lo que una vez vencido
dicho plazo, cualquier usuario podra hacer uso del material.

¢) Los usuarios externos podran reservar el material exclusivamente para su uso en el
Centro de Documentacién, o bien, para su fotocopiado, siempre y cuando no se

atente contra la proteccion de los derechos de autor.

d) Tratandose de los usuarios internos, podran reservar el material para préstamo a
domicilio con las modalidades senaladas anteriormente.

Capitulo VIII. Derechos y Obligaciones de los usuarios
Articulo 29. Los usuarios del Centro tendran los siguientes derechos:

a) Recibir del personal del Centro de Documentacion el apoyo e informacion necesarios
que les facilite el acceso al acervo documental, en los términos de este Reglamento.

b) Acceder a los servicios de consulta, préstamo, reproduccion de materiales, reserva,
busqueda en formatos electrénicos, bibliografia, fotocopiado y divulgacion de
materiales.

c¢) Solicitar para préstamo en sala hasta tres obras a la vez.

d) Tener acceso al préstamo interno y externo (usuarios internos).

e) Solicitar préstamos interbibliotecarios, de acuerdo con lo establecido en este
Reglamento, asi como renovar el periodo de préstamo hasta en dos ocasiones si el

material no ha sido solicitado por otro usuario.

f) Utilizar la sala de lectura para consulta de los materiales en el horario establecido.

11
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g) Presentar por escrito o via electrénica sus opiniones, sugerencias y quejas sobre el

funcionamiento y los servicios del Centro de Documentacion.

h) Los demas que les sean conferidos por este Reglamento y otras disposiciones

normativas aplicable a la materia.

Articulo 30. Los usuarios del Centro tendran las siguientes obligaciones:

a)

b)

g)

h)

Mantener dentro del Centro de Documentacién el material otorgado en préstamo en
sala.

Entregar el material al personal del Centro de Documentacion, al terminar su
consulta.

En el caso de los usuarios internos, devolver el material prestado a domicilio o en
préstamo interbibliotecario, a mas tardar en el dia de vencimiento del plazo
correspondiente.

Observar una conducta adecuada que permita mantener una atmdsfera de silencio y
respeto al interior del Centro de Documentacion.

Conservar en buen estado los materiales documentales, el mobiliario y el equipo con
que cuenta el Centro de Documentacion.

Abstenerse del uso de telefonia celular, asi como de introducir alimentos y bebidas a
las instalaciones del Centro de Documentacion.

Responsabilizarse del material de los acervos que les sea proporcionado para
consulta, bajo cualquier forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan

para su devolucion.

Acatar las indicaciones del personal de Proteccion Civil, en caso de simulacro,
siniestro o contingencia.

La demas que impongan el presente Reglamento y otras disposiciones normativas
aplicable a la materia.

12
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Capitulo IX. Sanciones

Articulo 31. Cuando el personal del Centro de Documentacion verifique algun detrimento
en el material prestado, tales como mutilaciones, marcas, subrayados o destrucciones
imputables al usuario, éste tendra diez dias habiles contados a partir de la verificacion de
dicho acontecimiento para resarcir el deterioro del material, ya sea cubriendo el importe
del costo de su reparacion o reponiendo la obra con otra de igual o similares
caracteristicas, que seran definidas por el personal del Centro de Documentacion a través
de sus lineamientos internos de operacion.

Articulo 32. Cuando el usuario interno no devuelva el material dentro del plazo
programado para la devolucion, se le llamara a su extension telefénica o se le ubicara en
su lugar de trabajo, con el fin de recordarle de su vencimiento, de no hacerlo, se le
suspendera el servicio por un periodo de quince dias, a partir de la fecha en que el
material sea reintegrado

El usuario podra solicitar por via telefénica, o correo electronico, la renovacion con tres
dias de anticipacion.

Articulo 33. En caso de que el usuario extravie algun material, debera comunicar de
inmediato su pérdida al personal del Centro de Documentacion.

Para su reposicion, el usuario tendra diez dias habiles contados a partir de la fecha de
vencimiento del plazo determinado para la devolucién del material; durante este tiempo
el usuario le sera retenida su identificacion y suspendidos los derechos que le otorga este
Reglamento.

El usuario debera reponer al Centro de Documentacion la obra extraviada, ya sea
cubriendo el importe del costo de su reposicidon o reponiendo la obra con otra igual o de

caracteristicas similares.

Cuando la obra extraviada no sea recuperada en ninguna forma, se podra recibir en pago
por otra que ya se tenga contemplada para su compra.

El Centro de Documentacién a fin de mantener un inventario actualizado, llevara un
preciso control del material extraviado, repuesto y descarte para donacion.

Articulo 34. Se suspenderan definitivamente los derechos los usuarios que incurran en
las siguientes conductas:
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a) Sustraer material o equipo del Centro de Documentacion sin autorizacion expresa de
los responsables de este.

b) Los usuarios externos que fuesen sorprendidos sustrayendo material documental
fuera del Instituto para cualquier fin sin autorizacion expresa.

Articulo 35. La persona titular de la Direccién del Secretariado validara el documento
denominado “Constancia de no adeudo para el personal de estructura”, a los usuarios
internos, la cual sera requerida por la Secretaria Administrativa para dar continuidad al
tramite de baja institucional y garantizar que, a la fecha de la terminacion laboral, no
existan préstamos pendientes de devolucion.

Articulo 36. Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por la
Secretaria Ejecutiva a través de la Direccion del Secretariado.

Capitulo X. Adquisicién de material bibliografico y hemerografico

Articulo 37. Las caracteristicas que deben cumplir los materiales bibliograficos vy
hemerograficos susceptibles de ser adquiridos para incorporarse al acervo son las
siguientes:

a) Los materiales para adquirirse deberan relacionarse con las disciplinas siguientes:

. Ciencias Sociales;

Il. Comunicacion;

lll. Derecho;

IV. Economia;

V. Educacion civica;

VI. Electoral;

VIIl. Estadisticas sociales;
VIIl. Estudios de género;

IX. Geografia;

X. Historia;

Xl. Participacion ciudadana;
Xll. Politica;

Xlll. Redes sociales, y

XIV. Sociologia

b) En el caso de material bibliografico, se debera verificar que las ediciones no excedan
de cuatro afios anteriores a la fecha de adquisicion;

14



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

A4

c)

d)

f)

INSTITUTO ELECTORAL Reglamento para la atencién de usuarios y

CIUDAD DE MEXICO . . Yy
)z funcionamiento del Centro de Documentacion

En el caso de material hemerografico, debera tratarse de publicaciones
especializadas en las asignaturas sefialadas en el inciso a) del presente articulo,
correspondientes al afio en que se realice su adquisicion;

Deberan estar publicados preferentemente en lenguas nacionales;
Las obras tendran que referirse a investigaciones realizadas por autores o
instituciones especializadas en las materias sefialadas en el inciso a) del presente

articulo, y

Su formato sera preferentemente impreso.

Articulo 38. El material bibliografico y/o hemerografico podra adquirirse en idiomas
diversos cuando no exista traduccion a lenguas nacionales o a peticidn expresa.

Asimismo, los materiales podran adquirirse en formato electrénico, (e-book, disco
compacto, video, entre otras), cuando no existan en formato impreso.

Articulo 39. Para la adquisicion de materiales bibliograficos y hemerograficos el personal
del Centro de Documentacion efectuara las siguientes acciones:

a)

b)

d)

Realizar un diagndstico anual del acervo documental y/o digital para determinar que
los materiales que componen sus colecciones correspondan a las caracteristicas
sefaladas en estos lineamientos;

Formular la propuesta del “Programa Anual de Adquisicion de Libros y Revistas” a
partir de las peticiones de las oficinas de las personas consejeras electorales,
organos ejecutivos, organos con autonomia técnica y de gestion, érganos técnicos u
organos desconcentrados del Instituto, sobre las obras que coadyuven en sus
investigaciones relacionadas con las materias sefialadas en el presente Reglamento;

Cotejar las “Sugerencias de la Areas de Libros y Revistas para Adquirirse”, con las
obras que conforman el acervo bibliografico y hemerografico para determinar si existe
o no el material requerido;

Elaborar “Listado de Sugerencias de Libros para Adquirirse” y “Listado de Revistas

para Adquisicion” una vez realizado el diagnéstico anual del acervo y el cotejo de
propuestas de los usuarios;
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Cotizar y evaluar la viabilidad de una suscripcion anual de materiales hemerograficos
qgue cumplan con las caracteristicas senaladas en los presentes lineamientos;

Proponer a la Direccion del Secretariado el importe respectivo para la adquisicion de
material bibliografico y hemerografico para el ejercicio anual correspondiente, asi
como realizar el tramite correspondiente para la adquisicion del material bibliografico
y hemerografico;

Realizar una investigacion de mercado, con el objeto de adquirir el material
bibliografico autorizado, que permita obtener una oferta econémica conveniente y
racional para el Instituto, de esta manera cubrir lo solicitado con las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad.

Adquirir un solo ejemplar de cada obra, salvo que la demanda justifique adquisiciones
adicionales de la misma;

Adquirir directamente o via suscripcidon las revistas previamente seleccionadas y
autorizadas.

Capitulo XI. Donaciones de materiales bibliograficos y hemerograficos

Articulo 40. El Centro de Documentacion, podra recibir en donacién, aquellos materiales
que, por su perfil de especializacion y tematica, resulten relevantes y susceptibles de
incorporarse al acervo.

El material ofrecido en donacion debera cumplir con lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Estar alineado al perfil relevante y actualizado en materia politico electoral.

Estar en formatos vigentes, evitando en todo momento la donacion de material en
formato analogo y/o magnético.

Encontrarse en optimas condiciones de conservacion, sin hojas rotas, rayadas o
contaminadas por insectos u hongos.

El Centro de Documentacién se reserva el derecho de rechazar el material que no
cumpla con los criterios de seleccion para ser incorporados al acervo.

De aceptarse la donacion, el material formara parte de su acervo, pudiendo disponer
del mismo para donacién al publico usuario y/o el descarte.
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Capitulo XIl. Descarte de materiales bibliograficos y hemerograficos

Articulo 41. El descarte consiste en la evaluacion del acervo bibliografico con el fin de
retirar los libros que, por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales,

baja o

nula demanda entre los usuarios, entre otras causas, no cumplen con una funcion

de utilidad para los usuarios del Centro de Documentacion.

Para proceder al descarte del material bibliografico y hemerografico, el personal del

Centro

debera llevar cabo las siguientes acciones:

a) Evaluar anualmente (en los primeros meses) el material respectivo, para verificar su
estado fisico y utilidad de acuerdo con lo siguiente:

b)

Verificar que los contenidos de las colecciones que conforman el acervo
correspondan a las caracteristicas sefialadas en los presentes lineamientos;
Identificar los titulos que no han sido solicitados o consultados, para su
promocion;
Registrar los ejemplares que se encuentren en mal estado por deterioro fisico
(paginas mutiladas, desencuadernados, rayados, contaminados), obsolescencia,
de caracter proselitista o personalizado, de baja o nula demanda y con problemas
de funcionalidad;
. Separar los titulos con mas de un ejemplar y cuya demanda no justifica esa
existencia; y
Registrar los ejemplares que su caso sean susceptibles de encuadernar o reparar
y que sean de gran demanda, de ser el caso, se presupuestara su restauracion
para el ano siguiente.

Identificados los materiales bibliograficos y hemerograficos susceptibles para

descarte, se efectuara lo siguiente:

Retirar los ejemplares cuyo contenido es obsoleto debido a la antigiedad de su
informacion;

Separar los ejemplares ilegibles por su deterioro;

Formular la relacién de ejemplares para descarte con los datos referentes a el
titulo, autor, numero de copia, clasificacion y afio;
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IV. Turnar la relacion de ejemplares para descarte a la Direccidon del Secretariado
para su consideracion y en su caso autorizacion; y

V. Colocar en cajas debidamente identificadas, el material definido para descarte, a
efecto de determinar su destruccion o donacién conforme los criterios contenidos
en estos lineamientos.

c) Seran objeto de donacion las obras con las siguientes caracteristicas:

I. Libros de texto sobre gramatica, ortografia y diccionarios escolares con una
antiguedad mayor a diez afos;

Il. Textos antiguos que, por sus caracteristicas tematicas, fecha de edicion y autor
posean un alto valor bibliografico e histoérico.

Articulo 42. Para la aplicacion de los criterios contenidos en el articulo anterior debera
considerarse lo siguiente:

a) Hacer excepciones en el caso de enciclopedias que contengan informacion sobre
historia, biografias, literatura y arte.

b) Cuando se adquiera una nueva edicibn o mas actualizada de ejemplares
incorporados al acervo, las previas deberan conservarse por un afio adicional para
eventuales consultas y posteriormente podran ser donadas o descartadas.

Articulo 43. El material considerado para descarte sera exhibido para que los usuarios
puedan solicitarlo en donacion.

La Direccion del Secretariado, realizara el procedimiento para la eliminacion de material
bibliografico derivado del descarte, tomando como base el acuerdo que apruebe el
Consejo General en el que se aprueba la destruccion de la documentaciéon y de los
materiales electorales utilizados no susceptibles de ser reutilizados segun el Proceso que
corresponda.

La incorporacion al proceso de destruccion de documentacion distinta a la electoral,

electiva y consultiva, debe contar con la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva a través
de la Direccién del Secretariado.
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Articulos Transitorios

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Quedan sin efectos todas las disposiciones contenidas en el Reglamento
para el uso de los servicios del Centro de Documentacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal, aprobado mediante el Acuerdo IECM/ACU-271/00.

TERCERO. Las solicitudes hechas al Centro de Documentaciéon hasta antes de la
entrada en vigor del presente Reglamento se tramitaran conforme al Reglamento para el
uso de los servicios del Centro de Documentacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal.
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