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PRESENTACION

Este reglamento tiene como objetivo establecer las disposiciones de caracter general
que regulan la operacion, organizacion y funcionamiento de los acervos
bibliograficos, hemerograficos y documentales de la Biblioteca Manuel Gamio, del
PUIC-UNAM.

Su elaboracion y funcionamiento se fundamentan en las disposiciones del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacién de la Universidad
Nacional Auténoma de México, asi como en la ley General de Archivos.



CAPITULO 1. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Este Reglamento constituye un conjunto de reglas y preceptos de
observancia obligatoria para la comunidad del Programa Universitario de Estudios
de la Diversidad Cultural y la Interculturalidad, para los responsables de la
administracion, el resguardo, préstamo y uso del material bibliohemerografico y
documental, asi como para los usuarios en general.

Articulo 2°. El Reglamento de la Biblioteca Manuel Gamio cumple con lo
estipulado en el articulo 4° del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de
Informacién de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Articulo 3°. La Biblioteca Manuel Gamio es un area especializada de apoyo a la
investigacion que depende directamente de la Coordinacion de Documentacion,
Acervos y Sistemas de Informacién del PUIC y se constituye de la siguiente
manera:

I Acervo Bibliografico.
II. ~ Acervo Hemerogréfico.
. Archivo Historico.

Por lo que se entendera como:

PUIC: Programa Universitario de Estudios de la Diversidad Cultural y la
Interculturalidad.

Acervo: Conjunto de valores o bienes culturales, acumulados a través del
tiempo.

Biblioteca: Area cuya finalidad consiste en la adquisicion, conservacion,
estudio y exposicion de libros analogos y/o digitales.

Hemeroteca: Area cuya finalidad consiste en la adquisicién, conservacion
estudio y exposicion de publicaciones periddicas analogas y/o digitales.

Archivo Histérico: Area responsable de organizar, describir, administrar y
conservar a perpetuidad los documentos después de haber concluido su



vida semiactiva y haber adquirido valores utiles para la investigacion
historica, cientifica y social.

Archivo Administrativo: Area responsable de organizar, describir
administrar y conservar los documentos activos del Programa Universitario
de Estudios de la Diversidad Cultural e Interculturalidad.

Fondos: Totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida
por una institucion o persona, cuya organizacion refleja la estructura o las
funciones de su entidad generadora.

Coleccion: Parte de un acervo, definida por caracteristicas comunes como
tipo de objetos, procedencia, periodo histérico, etc.

Comité: Organo colegiado que se encarga de definir las politicas, aprobar
las adquisiciones y resolver cualquier controversia relativa a los acervos,
considerada en el presente reglamento.

Conservacion: Conjunto de practicas especificas utilizadas para retardar el
deterioro y prolongar la vida de un objeto interviniendo directamente en su
composicion fisica o quimica.

Consulta: Accion de localizar informacion sobre algin recurso
bibliohemerografico, documental o visual y proporcionarlo a los usuarios.

Direccion General de Bibliotecas (DGB): Entidad universitaria que
pertenece a la Secretaria General y tiene la encomienda de coordinar el
Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad Nacional
Auténoma de México (SIBIUNAM), conforme a las politicas generales que
establezca el Consejo del Sistema Bibliotecario para determinar las normas
técnicas y de servicios de las bibliotecas universitarias.

Derechos de autor: Conjunto de normas que regulan los derechos morales
y patrimoniales que la ley concede a los autores por el sélo hecho de la
creacion de una obra literaria, artistica, cientifica o didactica, esté publicada
o sea inédita.



Repositorio: Sitio web con el objetivo de almacenar y difundir el material
documental de los acervos de la biblioteca Manuel Gamio.

Reprografia: Reproduccion de un documento para su consulta, difusion y
conservacion.

Sistema bibliotecario: Conjunto funcional constituido por las unidades que
proporcionan servicios bibliotecarios en las diferentes entidades de la
UNAM vy por los organismos que coordinan y apoyan la gestion de dichas
unidades. Estas unidades se encuentran divididas en cinco subsistemas:
Bachillerato, Licenciatura y Posgrado, Investigacion Cientifica, Investigacion
en Humanidades y Dependencias de Extension y Administracion
Universitaria; los cuales reflejan los diferentes tipos de usuarios y sus
necesidades de informacion.

Sistema de gestion documental Aleph: Es un sistema integrado para la
gestion de los servicios bibliotecarios, desarrollado bajo una arquitectura
cliente-servidor, multiusuario. Utiliza la base de datos Oracle e integra el
protocolo Z39.50 para el intercambio de informacién, asi como el formato
de codificacion MARC 21.

CAPITULO II. DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 4°. La Biblioteca Manuel Gamio tiene como objetivo integrar, resguardar,

conservar y difundir los materiales documentales especializados en torno a la

diversidad cultural, multiculturalidad e interculturalidad, asi como ofrecer servicios

pertinentes que satisfagan la demanda de informacion de los usuarios.

Articulo 5°. La Biblioteca tiene como funciones:

IL.
III.
IV.

Resguardar, conservar y preservar los acervos bibliohemerograficos vy
documentales del PUIC.

Organizar, clasificar y catalogar los acervos de la Biblioteca Manuel Gamio.
Difundir el patrimonio historico, social y cultural de los acervos.

Planear y brindar los servicios de consulta de informacion a los usuarios de
manera eficiente y oportuna.

Planear y gestionar el desarrollo de colecciones de los acervos de la
Biblioteca Manuel Gamio.



VI.  Apoyar sustancialmente las actividades de investigacion, docencia vy
divulgacion especializadas en la diversidad cultural e interculturalidad.

VI.  Implementar nuevas tecnologias en la conservacion, catalogacion, difusion
y servicio de los acervos bibliograficos, hemerograficos y documentales de
la Biblioteca Manuel Gamio.

VIII.  Organizar e implementar medios de difusion digital y presencial de la
Biblioteca Manuel Gamio.

IX.  Fomentar la colaboracién entre diferentes instituciones afines, mediante
convenios y redes de informacién.

CAPITULO III. DE LA ESTRUCTURA

Articulo 6°. Para cumplir con su objetivo y sus funciones, la Biblioteca Manuel
Gamio esta constituida por las siguientes areas:

Coordinacion: Planifica, gestiona y evalla las actividades de las diferentes
areas para la conservacién y buen funcionamiento de la Biblioteca Manuel
Gamio.

Jefatura de Biblioteca: Administra, organiza y supervisa los proyectos de la
Biblioteca.

Jefatura de Archivo Histérico: Administra, organiza, supervisa y evallua los
proyectos del Archivo Historico.

Jefatura del Hemeroteca: Administra, organiza, supervisa y evalla los
proyectos de la Hemeroteca.

Desarrollo de colecciones: Selecciona y adquiere las colecciones acordes a
la tematica del Programa y evalla las colecciones de manera continua para
establecer mecanismos de descarte.

Procesos técnicos: Realiza la catalogacion y clasificacion de los fondos
especiales, aplica el proceso técnico menor al acervo, asi como establece
mecanismos de conservacion y preservacion.



Circulacion y consulta: Proporciona los servicios bibliotecarios y de

informacidn a los usuarios de manera oportuna y eficiente.

Laboratorio de conservacién: Area encargada de la conservacion y

restauracion del material documental y patrimonial resguardado en la

Biblioteca Manuel Gamio.

Articulo 7°. La Biblioteca cuenta con el apoyo de un érgano colegiado

denominado Comision de Biblioteca. Su integracidn y funciones estan establecidas

en los articulos 18 al 20 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de
Informacion de la UNAM (SIBIUNAM).

I El articulo 18 se refiere a la integracién de la Comision, de acuerdo con los

siguientes términos:

a)

b)

Q)

d)
e)

El Director del PUIC-UNAM, quien presidira; en su ausencia lo
hara la Secretaria Académica;

El responsable de la Coordinacion de Documentacion, Acervos y
Sistemas de Informacién;

El responsable de cada una de las Coordinaciones del PUIC-
UNAM,;

El representante administrativo; y

Un representante de las jefaturas de los Acervos de la Biblioteca
Manuel Gamio.

II. En relacion con las funciones de la Comision de Biblioteca, el articulo 20 del

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM establece:

a) Auxiliar al titular de la entidad académica o dependencia, al

b)

consejo técnico, interno o asesor y al responsable o encargado
de la biblioteca;

Opinar sobre las politicas de desarrollo y crecimiento de la
biblioteca;

Colaborar en las tareas de disefio, operaciéon y evaluacion de los
servicios bibliotecarios y de informacion y vigilar su aplicacion;
Seleccionar el material documental en cualquier formato, a partir
de las bibliografias basicas que le haga llegar el personal
académico y demas usuarios;

Asegurar que las publicaciones que edita la entidad académica o
dependencia se encuentren en su biblioteca;



9)

h)

Prever sobre las necesidades presupuestarias de la biblioteca
para la adquisicion de material documental en cualquier formato,
compra de mobiliario y equipo especializado;

Opinar sobre las necesidades del personal que labore en las
bibliotecas y la ampliacién de espacios y servicios;

Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados a la
biblioteca, con el objetivo de que éstos sean utilizados para los
fines a los cuales fueron asignados;

Presentar al consejo técnico, interno o asesor o a los titulares de
las entidades académicas o dependencias que no cuenten con
ellos, los reglamentos internos de la biblioteca y de la propia
Comisién, asi como las modificaciones a los mismos;

Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de la biblioteca;
Determinar las medidas generales en cuanto a dias y horarios
para garantizar los servicios bibliotecarios y de informacion
mencionados en el articulo 17 del presente reglamento;

Conocer vy vigilar los planes de capacitacion, actualizacién y
desarrollo profesional del personal bibliotecario;

m) Vigilar el cumplimiento de las observaciones que la Direccion

n)

General de Bibliotecas realice a la biblioteca correspondiente; y
Las demas que se desprendan de su naturaleza y las que le
confiera la Legislacion Universitaria.
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CAPITULO IV. DE LOS USUARIOS

Articulo 8°. Los servicios se ofreceran a toda persona o institucion que lo solicite y
para tal efecto se consideran los siguientes tipos de usuarios:

I Usuarios internos: miembros activos de la comunidad del Programa tales
como investigadores, académicos, personal administrativo y de confianza,
ademas de servicio social, becarios y tesistas.

II.  Usuarios externos: usuarios de otras dependencias de la UNAM y publico
en general.

. Usuarios institucionales: unidades de informacién de instituciones
publicas y privadas que establezcan convenios de préstamo
interbibliotecario con la Biblioteca Manuel Gamio.

Articulo 9°. Para tener derecho al servicio de préstamo a domicilio que brinda la
Biblioteca, los usuarios internos deberan registrarse en fechas establecidas. Por lo
tanto, el interesado debera acudir en la fecha correspondiente con la
documentacion sefialada a continuacion:

[ Becarios:
a) Carta que indique el proyecto y area en los que estara apoyando
dentro del PUIC, asi como el tiempo de vigencia.
II. ~Tesistas:
a) Comprobante de su vinculo institucional con el PUIC.
. Servicio Social:
a) Carta de servicio social o practica profesional, en donde indique
el periodo que abarcara el mismo.
IV.  Personal académico, administrativo y de confianza:
a) Copia de INE vigente.

La vigencia del registro sera:
I Becarios, tesistas y servicio social: un semestre.

II.  Personal académico, administrativo y de confianza: hasta su retiro del
PUIC.

Articulo 10°. El registro de los usuarios institucionales se realizara de la siguiente
manera:
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IL.

IIL.

Presentar por escrito la solicitud para establecer el convenio de préstamo
interbibliotecario.

Se considera registrado una vez que la Biblioteca Manuel Gamio acepte
por escrito la peticion.

La vigencia del convenio sera de un afho calendario (enero-diciembre).

Articulo 11°. Las obligaciones de los usuarios de la Biblioteca seran las siguientes:

IL.

III.
IV.

VL

Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento.

Ser responsables del material que le sea proporcionado para consulta
bajo cualquier forma de préstamo.

Respetar las fechas que se establezcan para su devolucion.

Contribuir a preservar el inmueble, mobiliario, equipo y acervos de la
Biblioteca y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia
que se establezcan.

Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la
Biblioteca.

Colocar el material consultado en el area indicada.

Articulo 12°. Los usuarios deberan abstenerse de:

II.

IIL.

IV.

Introducir alimentos y bebidas.

Hacer uso de algun aparato que produzca ruido que contamine el
espacio auditivo de los otros usuarios.

Entrar a las areas de trabajo del personal de la Biblioteca, asi como a los
acervos con acceso restringido.

Entrar a las areas de consultas del Archivo con bolsas, mochilas,
portafolios, entre otros.

Articulo 13°. Los usuarios tienen derecho de presentar iniciativas, opiniones y

quejas sobre los servicios bibliotecarios ante la Coordinacion, la Jefatura de la

Biblioteca y la Jefatura del Archivo Historico.
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CAPITULO V. DEL HORARIO

Articulo 14°. El horario de consulta de la Biblioteca serad de lunes a viernes, de
9:00 a 16:00 horas. Asimismo, se brindaran en diferentes horarios los servicios
que conforman la consulta de los acervos:

I.  El préstamo de consulta interna de materiales sera de 9:00 a 15:45 h.
II.  El préstamo de consulta externa de materiales sera de 9:00 a 16:00 h.
II.  El préstamo interbibliotecario sera de 9:00 a 16:00 h.
IV.  Lareserva de documentos sera de 9:00 a 16:00 h.
V.  Ladiseminacién selectiva de informacion sera de 9:00 a 15:30 h.
VL. La busqueday recuperacion de informacion sera de 9:00 a 15:45 h.
VII.  La alerta bibliografica sera de 9:00 a 15:45 h.
VII.  La Orientacién e informacién sera de 9:00 a 16:00 h.

Servicio de reprografia:
I Archivo Histérico de 9:00 a 15:00 h.
II. ~ Biblioteca de 9:00 a 15:30 h.
.  Hemeroteca de 9:00 a 15:30 h.
El servicio de lockers sera de 9:00 a 16:10 h.
Articulo 15°. Se suspenderan los servicios en las siguientes situaciones:
I.  Los dias de descanso obligatorio y periodos vacacionales que la UNAM
determine en su calendario oficial.

II. ~ Enlos casos que la Biblioteca lo considere necesario.

Articulo 16°. Ningun usuario podra ingresar o permanecer en la Biblioteca fuera
del horario de servicio.

12



CAPITULO VI. DE LOS SERVICIOS
Articulo 17°. Los servicios que proporcionara la Biblioteca son:

L Préstamo interno.

II. ~ Préstamo externo.

II1. Préstamo interbibliotecario.

IV.  Reserva de documentos.

V.  Diseminacion selectiva de informacion.
VL. Busqueday recuperacion de informacion.
VII.  Alerta bibliogréfica.

VIII.  Orientacién e informacion.

IX.  Reprografia.

X. Servicio de lockers.

Articulo 18°. El préstamo interno consistira en facilitar el uso del material
documental dentro de las instalaciones de la Biblioteca, y se proporcionara en la
modalidad de estanteria cerrada, a excepcidn del material de consulta.

I.  Todos los usuarios tendran derecho a consultar un maximo de tres
ejemplares al mismo tiempo. En el caso del Fondo Reservado, sélo se
podra consultar un libro a la vez, debido a la naturaleza de los materiales.

II.  Para consultar los materiales de las areas de Biblioteca, Hemeroteca y
Archivo Histérico, los usuarios deberan presentar la credencial de
académico, estudiante o identificacidn oficial vigente, junto con la forma
de control de préstamo correspondiente.

. Ademas de lo anterior, la consulta de los materiales del Archivo Historico
se realizara bajo las siguientes condiciones:

a) Los usuarios internos y externos enviaran una carta exponiendo
los motivos por los cuales desean consultar el Archivo Historico,
asi como las tematicas que desean revisar.

b) Los usuarios internos deberan registrar su hora de entrada y
salida en el control correspondiente.

c) Para manipular los materiales se deberan utilizar guantes vy
cubrebocas. En caso de no contar con ellos, les seran
proporcionados en el Archivo Historico o Biblioteca, una vez
que el usuario asuma el costo correspondiente.
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IV.

d) Llevar consigo Unicamente hojas sueltas o cuaderno, lapiz y/o
computadora personal por seguridad del material documental
consultado.

e) Devolver los materiales al personal en las condiciones que le
fueron entregados.

La consulta de materiales como mapas, discos y multimedios debera
realizarse en los lugares destinados para tal fin.

Articulo 19°. El préstamo externo, consistira en proporcionar los documentos a

los usuarios internos para que los utilicen fuera del recinto, de acuerdo con los

siguientes términos:

IL.

Estan excluidos de este servicio los materiales documentales con la
leyenda “Material de reserva”, los documentos de las colecciones de
Hemeroteca, Mapoteca, Fototeca y Mediateca de los diferentes Fondos
de la Biblioteca, asi como los materiales correspondientes al Fondo
Instituto  Indigenista Interamericano y los Fondos especiales
pertenecientes a la Biblioteca y el Fondo Hemerografico Tiempo. En el
caso del Archivo Histérico, esta disposicion aplicara para los documentos
pertenecientes a los Fondos Instituto Indigenista Interamericano, Fondo
INAREMAC y Fondo Carlos Inchaustegui.

Los usuarios internos pueden obtener en calidad de préstamo externo los
libros y folletos del Fondo PUIC de la Biblioteca, bajo las siguientes
condiciones:

a) Investigadores: 5 libros durante 14 dias naturales, con derecho a
una renovacion por el mismo periodo.

b) Personal académico, administrativo, de confianza, servicio social
tesistas y becarios: 2 libros por 7 dias naturales con derecho a
una renovacion por el mismo periodo.

c) El usuario debera solicitar el préstamo externo de manera
presencial.

d) La renovaciéon de los materiales podra realizarse de manera
presencial, via telefénica o mediante correo electrénico.

e) Los plazos establecidos se modificaran en los periodos
vacacionales y dias de asueto.
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Articulo 20°. El préstamo interbibliotecario consistira en proporcionar a los
usuarios internos los materiales documentales de otras bibliotecas. A su vez, los
usuarios de otras instituciones podran solicitar el préstamo interbibliotecario con
la Biblioteca Manuel Gamio, a partir de los convenios establecidos para tal fin.

I.  Los usuarios internos de la Biblioteca Manuel Gamio podran solicitar
material documental de otras instituciones bajo las siguientes
condiciones:

a) Acatar los lineamientos establecidos en el Reglamento de la
biblioteca prestataria al solicitar un documento.

b) La Biblioteca gestionarda la solicitud de los materiales
documentales; sin embargo, la recepcién y devolucién de los
materiales correra a cargo del usuario.

c¢) Cuando la institucién prestataria se encuentre fuera del area
metropolitana, la Biblioteca estudiara alternativas para la
obtencion del material documental; no obstante, los costos
generados por dicho tramite correran a cargo del usuario.

II.  La biblioteca solicitante se sujetara a los siguientes lineamientos:

a) Se prestara un volumen por biblioteca y no se podra solicitar
uno nuevo hasta que se realice la devolucién del material
anterior.

b) El periodo de préstamo sera de 3 dias naturales sin derecho a
renovacion.

c) En caso de que los materiales sufran algun dafio, el usuario sera
responsable de la reposicién o gastos que se generen para su
restauracion.

d) No son susceptibles de este préstamo los materiales
mencionados en el articulo 19, inciso I.

Articulo 21°. La reserva de documentos consistira en solicitar por anticipado una
obra que al momento de su identificacion se encuentre en situacion de préstamo.
En tal caso:

I.  La Biblioteca informara al usuario respecto a la situacion de dicho
material y €l decidira si desea continuar con la reserva.

II.  El usuario tendra 2 dias habiles para hacer uso del material. Al término de
este tiempo, se incorporara a la coleccién correspondiente.

15



II.  En el caso del Archivo Histérico, este servicio aplica Unicamente para el
préstamo interno y se proporcionara bajo los siguientes términos:

a) La reserva de material debe realizarse tres dias habiles previos a
su consulta y puede solicitarse via telefénica o mediante correo
electronico.

b) Los investigadores pueden solicitar como maximo tres reservas
por mes.

c) El maximo de expedientes en reserva sera de 6, salvo casos
excepcionales mediante solicitud oficial.

Articulo 22°. Diseminacion selectiva de la informacion. Consistira en la deteccion
por parte del personal de la Biblioteca de recursos informativos de interés para el
personal académico del PUIC. La existencia de dichos materiales sera difundida por
medios impresos y/o electronicos.

Articulo 23°. Busqueda y recuperacion de informacion. Por medio de este servicio
se recuperaran y obtendran documentos. El servicio requerira de solicitud previa y
aceptacién del costo del mismo.

Articulo 24°. Alerta bibliografica y documental. El servicio permitira comunicar a
usuarios y publico en general las nuevas adquisiciones de material documental.

Articulo 25°. Orientacion e informacion. Consistird en atender cualquier peticidon
de informaciéon por parte de los usuarios sobre servicios, acervos y demas
cuestiones de la Biblioteca de manera presencial, telefonica o electrdnica.

Articulo 26°. Reprografia. Reproducira documentos impresos mediante técnicas
como la fotocopia, fotografia y digitalizaciéon. El servicio se ofrecera previa
solicitud y aceptacion del costo del mismo. En ningin momento se podran
contravenir las disposiciones legales.

I La reprografia de los materiales del Archivo Historico se proporcionara
bajo los siguientes lineamientos:
a) Quedan excluidos del servicio aquellos materiales que corran el
riesgo de ser dafiados durante el proceso de reproduccion.
b) El personal del Archivo Histérico se reserva el derecho de
autorizar el servicio, en consideracién al punto anterior.
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9)

El tiempo de entrega de la(s) reproduccion(es) estara sujeto a la
demanda.
El uso de una camara del celular no representa costo alguno.
Las imagenes obtenidas por este medio deberan ser en baja
resolucion y sélo se permitiran para su consulta.
El uso de camaras profesionales tiene un costo que el usuario
debera cubrir (el area no cuenta con el servicio de préstamo o
renta de equipo).
Se debera firmar una carta responsiva por el uso y difusion
derivada de la consulta.
Se daran los créditos correspondientes por el uso de
informacién y material documental para difundir, de la siguiente
manera:

e Nombre del documento, fecha del documento. Biblioteca

Manuel Gamio. PUIC-UNAM.

I La reprografia de los materiales de la Biblioteca y Hemeroteca se

proporcionara bajo los siguientes términos:

a)

b)

Q)

d)

Quedan excluidos los materiales que presenten algun deterioro
que impida el proceso de reprografia, asi como aquellos
documentos cuya estructura no permita la correcta apertura del
material.

El personal de la Biblioteca se reserva el derecho de autorizar el
servicio, en consideracioén al punto anterior.

No se podra fotocopiar mas del 10% del volumen (no aplica para
Hemeroteca).

La reproduccion por digitalizacién se entregard una vez que el
usuario firme una carta compromiso, donde se estipule que el
uso y manejo de la informacion sera Unicamente con fines
académicos.

El tiempo de entrega de la(s) reproduccion(es) estara sujeto a la
demanda.

Articulo 27°. Para mayor comodidad del usuario y conservacion del material

documental, la Biblioteca brindara el servicio de lockers para el resguardo de sus

pertenencias, mismo que estara disponible en el area de recepcion del edificio.

Dicho servicio se ofrecera bajo los siguientes términos:

I.  La biblioteca no se hara responsable de objetos olvidados.
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II.  En caso de extravio de la ficha correspondiente, el usuario debera cubrir el

costo de ésta.

. Las pertenencias del usuario le seran entregaran una vez que cubra el

costo correspondiente y presentando una identificacion vigente.

CAPITULO VII. DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 28°. El acervo se integra de la siguiente manera:

L Fondos de la Biblioteca:

a)

b)

Fondo PUIC. Conformado por la colecciéon bibliografica,
hemerografica, folletos, archivo vertical, mediateca, mapoteca y
carteles.

Fondo Instituto Indigenista Interamericano. Conformado por la
coleccion bibliografica, hemerografica, folletos, archivo vertical,
mediateca, mapoteca, fototeca y carteles.

Fondo especial Medicina Tradicional. Conformado por la
coleccién bibliografica, hemerografica y general.

Fondo especial Carlos Zolla. Conformado por la coleccion
bibliografica, hemerografica, mediateca, archivo vertical y
folletos.

Fondo reservado. Conformado por materiales que destacan por
su antigliedad, edicion limitada, tipo de encuadernacion y/o
tema del que tratan.

IL. Fondos del Archivo Histoérico:

a)
b)

o)

Fondo Instituto Indigenista Interamericano.

Fondo Instituto de Asesoria Antropoldgica para la Region Maya,
AC.

Fondo Carlos Inchaustegui Diaz.

II. Fondos de la Hemeroteca.

a)

Fondo Instituto Indigenista Interamericano.

b) Fondo Hemerografico Tiempo.

Articulo 29°. Los bienes muebles e inmuebles que la Universidad destine a la

Biblioteca no podran utilizarse con fines distintos a los que se les ha asignado. El

material documental y de cualquier otro tipo adscrito a la Biblioteca Manuel

Gamio forma parte del patrimonio universitario y, en consecuencia, al igual que
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para los bienes muebles e inmuebles, se tomaran las medidas para su idénea
proteccion y preservacion.

CAPITULO VIII. DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

Articulo 30°. Con base en el articulo 27 del Reglamento General del SIBI-UNAM,
los responsables de las jefaturas de Biblioteca y Archivo Histérico deberan ser
preferentemente profesionales del area de las ciencias de la informacién y/o areas
afines.

Articulo 31°. Las obligaciones del personal de la Biblioteca seran las siguientes:

I.  Cumplir con el presente reglamento.

II.  Vigilar su cumplimiento.
. Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios.
IV.  Procurar la mejora continua de la calidad de los servicios.

CAPITULO IX. DE LAS SANCIONES A LOS USUARIOS

Articulo 32°. El incumplimiento de los plazos establecidos para la devolucién de
los materiales dara lugar a la imposicién de las siguientes sanciones:

I.  Préstamo externo:
a) Cubrir la cuota estipulada por dia debido al tiempo que demoro la
devoluciéon del material.
b) En los casos que amerite, el personal de la Biblioteca podra suspender
el servicio al usuario.

II. ~ Préstamo interbibliotecario:

a) El usuario interno debera acatar las disposiciones establecidas en el
reglamento de la biblioteca prestataria.

b) El usuario interno recibira una amonestacion y se le sancionara con la
suspension del servicio en razon del doble de tiempo que demoré la
devolucion.

c) Al usuario institucional se le requerira la devolucion inmediata del
material. En caso de que no lo haga, se le suspendera el servicio por 15
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dias. De extenderse el tiempo de devolucion, el usuario se hara
acreedor a una suspension total del servicio.

Articulo 33°. En caso de extravio de algun documento, el usuario dard aviso
inmediatamente a la jefatura de la Biblioteca y debera cumplir con las siguientes
disposiciones:

I Para aquellos materiales que puedan reponerse con un ejemplar igual, el
usuario tendra un plazo maximo de 30 dias naturales para su reposicion y
entrega a la Biblioteca.

II.  El jefe de la Biblioteca tendra la facultad de establecer la sancion
equivalente cuando el material no pueda reponerse.

. El usuario interno que extravie material obtenido mediante préstamo
interbibliotecario tendrd un plazo maximo de 5 dias habiles para la
reposicion del material y debera acatar la sancion establecida por la
biblioteca prestataria.

Articulo 34°. Toda persona que se sorprenda intentando sustraer material de la
Biblioteca sera consignada a las autoridades correspondientes, siendo ellas las
responsables de levantar los cargos penales.

Articulo 35°. Los usuarios que cometan actos que alteren el orden de la Biblioteca
seran amonestados verbalmente por parte de algin miembro del personal de la
misma. En caso de reincidir, el personal podra solicitarle que se retire de las
instalaciones.

Articulo 36°. Los usuarios que sean sorprendidos realizando actos delictivos o
vandalicos seran puestos a disposicion de las autoridades correspondientes.

Articulo 37°. La destruccion o mutilacion del patrimonio bibliografico de la
Biblioteca sera considerada como causa grave de responsabilidad aplicable a
todos los usuarios y personal de la Biblioteca.

Articulo 38°. Los usuarios y personal de la Biblioteca que sean sorprendidos
dafiando equipo, mobiliario o instalaciones seran consignados a las autoridades
correspondientes y estaran en la obligacion de cubrir el costo total del dafio
ocasionado, en un periodo maximo de 5 dias habiles.
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CAPITULO X. DE LAS SANCIONES AL PERSONAL

Articulo 39°. El personal de la Biblioteca que sea sorprendido intentando sustraer
material de la Biblioteca, destruyendo o mutilando el patrimonio bibliografico o
dafiando equipo, mobiliario e instalaciones, sera remitido a las autoridades y
podra ser destituido de su puesto, dependiendo la gravedad del acto.

Articulo 40°. El incumplimiento de una o varias obligaciones expresadas en este
reglamento por parte del personal de la Biblioteca, Hemeroteca y del Archivo
Histérico, sera causa de sancion de acuerdo con lo establecido por las autoridades
pertinentes.

CAPITULO XI. DE LA CONSERVACION, PRESERVACION Y LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD

Articulo 41°. En el caso de la conservacién y la preservacion documental, la
Coordinacion de Documentacion, Acervos y Sistemas de Informacion, las Jefaturas
de Biblioteca, Hemeroteca y Archivo Historico, en conjunto con el personal de la
Biblioteca, deberan cumplir con las acciones establecidas en el Plan de
Conservacion para que los acervos del PUIC-UNAM, con la finalidad de que se
encuentren en condiciones dptimas para la consulta.

L. Supervisar que se realice periddicamente la limpieza y mantenimiento de
contenedores, estanteria y depositos.
II. Realizar la limpieza profunda de los materiales documentales del PUIC.
III. Solicitar y supervisar fumigaciones y sanitizaciones preventivas, de

acuerdo con el calendario establecido.
Iv. Supervisar la limpieza y mantenimiento de las areas de acervos:
a) Limpieza y mantenimiento de lamparas y balastros.
b) Pintura de techos y paredes.
c) Ventilacion de las areas.

V. Monitorear la temperatura y humedad relativa en los acervos.
VL. Realizar intervenciones menores y primeros auxilios para los documentos
deteriorados.
VIL Definir y aplicar las politicas para la consulta y manipulacion de los
acervos.
VIIL Implementar medidas de seguridad en los acervos.
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

Segundo.- Las modificaciones a este Reglamento deberan ser sancionadas por la
Comision de Biblioteca y el Consejo Técnico.

Tercero.- Se derogan todas las disposiciones que contravengan su cabal

cumplimiento.

Reglamento aprobado por el Consejo Técnico del PUIC, el dia xx del mes xx de xxx.
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