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Objetivos y Funciones

del Sistema Bibliotecario

ARTICULO 1

DEL PROPOSITO DEL REGLAMENTO

El propésito del presente reglamento es el de
establecer los objetivos, estructura y operacién del
Sistema Bibliotecario de la Facultad de Quimica de
la UNAM, conforme al Articulo Tercero Transitorio
del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de
la UNAM.

ARTICULO 2

DE LAs DEFINICIONES

Para los efectos del presente reglamento se entiende
por:

I  Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica.
A la estructura administrativa creada por la
Facultad de Quimica para proporcionar los
servicios bibliotecarios.

Lo constituyen:
e Biblioteca del Edificio A
¢ Hemeroteca del Edificio B
e Bibliohemeroteca del Edificio B
¢ Bibliohemeroteca del Edificio D
* Bibliohemeroteca del Conjunto E

IT Servicios bibliotecarios.

Al conjunto de acciones académicas, técnicas
y administrativas mediante las cuales se
éelecciona, adquiefe, procesa, sistematiza,
difunde, circula, controla y preserva el

material documental que proporcione
informacién para coadyuvar a los fines
sustantivos de la Facultad de Quimica.

IIT Usuarios.
A los beneficiarios de los servicios
proporcionados por el Sistema: instituciones,
personal académico y administrativo,
estudiantes y piiblico en general.

ARTICULO 3

DE L0Os OBJETIVOS

Los Objetivos del Sistema Bibliotecario de la
Facultad de Quimica de la UNAM son los
siguientes:

a) Apoyar los programas académicos de
docencia, investigacion y difusién de la
cultura en el 4rea de la quimica.

b) Buscar en todo tiempo la excelencia y
eficiencia de los servicios bibliotecarios,
orientdndolos permanentemente a satisfacer
las necesidades de informacién de los
usuarios.

c) Propiciar que el usuario disponga del
material documental y audiovisual que
requiera con base en los planes, programas

de estudio y proyectos de la Facultad.

‘

=
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f) Un Representante de los alumnos de la
licenciatura y uno de posgrado.

g) Un Representante del personal bibliotecario
administrativo.

La integracién, funcionesy atributos del Comité
del Sistema Bibliotecario se rigen segtin los
Articulos 18, 19 y 20 del Reglamento General
del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

II. El Comité tendri las siguientes funciones,
enmarcadas en el Articulo 20 del
Reglamento General del Sistema
Bibliotecario de la UNAM:

a) Auxiliar al Director de la Facultad, al
Consejo Técnico y al Coordinador de
Recursos Bibliohemerogréficos, en asuntos
referentes al drea de su especialidad.

b) Respetar y propiciar el cumplimiento del

Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario aprobado por el H. Consejo
Técnico.

c) Asesorar y apoyar sobre las politicas de
financiamiento, desarrollo y crecimiento del
Sistema Bibliotecario.

d) Colaborar en las tareas de disefio, operacién
y evaluacién de los servicios bibliotecarios.

e) Apoyar la adquisicién de la bibliografia
correspondiente a los planes y programas de
estudio de las licenciaturas, maestrias y
doctorados que se imparten en la Facultad.

f) Colaborar para que las publicaciones que
edita la dependencia se encuentren en las
bibliotecas.

g) Con base en las necesidades y limitaciones
presupuestarias del Sistema Bibliotecario,
analizar y recomendar la adquisicién de
material documental, mobiliario y equipo
especializado, etc.

h) Coadyuvar en la vigilancia de los recursos
destinados al Sistema Bibliotecario, que sean
utilizados para los fines a los cuales fueron
asignados.

i) Opinar sobre las necesidades del personal
que labore en las bibliotecas y la ampliacion
de espacios y servicios.

J) Someter a consideracién del H. Consejo
Técnico el reglamento interno del Sistema
Bibliotecario y del propio Comité, asi como
las modificaciones a los mismos y
mantenerlo actualizado.

k) Determinar las medidas generales para
garantizar los servicios mencionados en el
Articulo 17 del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario.

1) Las demis que se desprendan de su
naturaleza y las que le confiera la Legislacién
Universitaria.

ARTICULO 7

OPERACION DE Los ORGANOS DE EJECUCION,
ORGANIGRAMA, PLANO DE LA BIBLIOTECA

Para el mejor desarrollo de sus actividades, el
Sistema Bibliotecario funcionari a través de las
siguientes 4dreas de responsabilidad por cada una
de las bibliotecas.

:
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d) Orientar a los usuarios en el buen usoy e)
manejo de la informacién existente en las
bibliotecas.

e) Introducir la tecnologia apropiada para el f)
manejo de informacién en las bibliotecas del
Sistema adecuando los servicios biblio-
tecarios a los avances de la ciencia y la
tecnologia. g)

f) Elevar la calidad de los setvicios
bibliotecarios.

ARTICULO 4

DE LAS FUNCIONES h)

Para el cumplimiento de los objetivos, la
Coordinacién de Recursos Bibliohemerogréficos
de la Facultad de Quimica tendri las siguientes
funciones:

a) Organizar, coordinar y dirigir las funciones
del Sistema Bibliotecario de la Facultad.

b) Identificar, adquirir, procesar técnicamente
y establecer el control presupuestal del
material documental, audiovisual y bancos
de informacién que haya seleccionado el
Comité del Sistema Bibliotecario, conforme
a lo establecido por las respectivas instancias.

c) Supervisar la organizacién, circulacién,
difusién y mantenimiento del material
documental patrimonio del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

d) Sugeriry gestionar para su adquisicién, la
tecnologia de informacién avanzada que
facilite la recuperacién oportuna, de los
recursos informativos tanto nacionales como
internacionales.

'

Asesorar a los usuarios para la eficiente
recuperacién de la informacién a través de
los diferentes servicios que presta el Sistema
Bibliotecario.

Fomentar la educacién y capacitacién del
personal técnico y administrativo del sistema
en su drea de actividad.

Evaluar y analizar permanentemente las
necesidades y requerimientos de los
programas, planes de estudio y proyectos de
la Facultad de Quimica y de los usuarios del
Sistema en general.

Fungir como Secretario en las reuniones del
Comité del Sistema Bibliotecario.
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Ubicacién de las bilbiotecas de la Facultad de Quimica

BIBLIOTECA EDIFICIO A.

HEMEROTECA B.

BIBLIOHEMEROTECA EDIFICIO B.

METRO UNIVERSIDAD

BIBLIOHEMEROTECA EDIFICIO D.

BIBLIOHEMEROTECA
DE POSGRADO, EDIFICIO E..
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Planos de ubicacién de Areas de Servicio
de la Bilbioteca Edificio A.
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Préstamos de material bibliogréfico.
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y elaboracién de credenciales.
Jefatura de Biblioteca
(Servicios al Piblico).

Médulo de vigilancia

Servicio de fotocopiado.
Coordinacién.

Departamento de Procesos
Técnicos.

Sala de Informadtica.
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S.6 Sala 6.
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De la Estructura

del Sistema Bibliotecario

de la Facultad de Quimica

ARTICULOS5

DE Los ORGANOS DE ASESORiA Y DIRECCION

ARTICULO 6

DEeL CoMITE DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

El Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica depende jerirquicamente de la
Coordinacién de Recursos Bibliohemerograficos
adscrita a la Secretaria General de la propia
Facultad.

El Comité del Sistema Bibliotecario tiene la
funcién de asesorar y apoyar conforme lo marca
el Inciso II del Articulo 6 del presente
Reglamento en todos los asuntos que incumban
al buen funcionamiento del Sistema.

El Sistema Bibliotecario contarid con un
responsable que fungird como Coordinador de
Recursos Bibliohemerograficos, mismo que ser
designado por el Director de la Facultad.

* La Biblioteca del edificio Ay Hemeroteca
del edificio B, serdn conducidas por su Jefe
de Control, Jefes de Biblioteca y Jefe de
Hemeroteca.

e LaBibliohemeroteca del edificio B, estard a
cargo de un Técnico Académico.

® LaBibliohemeroteca del edificio Dy E, ser4
conducida por el Jefe de Control y Jefe de
Biblioteca.

Todos ellos dependiendo jerdirquicamente del
Coordinador de Recursos Bibliohemerogrificos.

I

a)

b)

c)

d)

e)

Con el objeto de coadyuvar a la conso-
lidacién y desarrollo de las bibliotecas que
integran el Sistema, se contard con un 6rgano
colegiado que se denominard Comité del
Sistema Bibliotecario, el cual serd designado
y revisada su composicién y funcionamiento
por el H. Consejo Técnico cumpliendo los
requisitos del Articulo 18 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la
UNAM, y estard integrado por:

El Director de la Facultad o el Secretario
General quien lo presidira.

El Coordinador de Recursos
Bibliohemerogrificos como Secretario.

El Coordinador del Centro de Informacién
Quimico Tecnolégica.

Un Representante del personal académico
que labore en las bibliotecas.

Un Representante del personal académico
por cada una de las dreas académicas de la
Facultad, constituyendo la mayoria en el
Comité.
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f) Un Representante de los alumnos de la  g)
licenciatura y uno de posgrado.

g) Un Representante del personal bibliotecario
administrativo.

Laintegracion, funcionesy atributos del Comité h)
del Sistema Bibliotecario se rigen segiin los
Articulos 18, 19 y 20 del Reglamento General

del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

II. El Comité tendrd las siguientes funciones, i)
enmarcadas en el Articulo 20 del
Reglamento General del Sistema
Bibliotecario de la UNAM:

a) Auxiliar al Director de la Facultad, al
Consejo Técnico y al Coordinador de
Recursos Bibliohemerogrificos, en asuntos
referentes al 4rea de su especialidad.

b) Respetar y propiciar el cumplimiento del k)
Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario aprobado por el H. Consejo
Técnico.

c) Asesorar y apoyar sobre las politicas de 1)
financiamiento, desarrollo y crecimiento del
Sistema Bibliotecario.

Con base en las necesidades y limitaciones
presupuestarias del Sistema Bibliotecario,
analizar y recomendar la adquisicién de
material documental, mobiliario y equipo
especializado, etc.

Coadyuvar en la vigilancia de los recursos
destinados al Sistema Bibliotecario, que sean
utilizados para los fines a los cuales fueron
asignados.

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

Someter a consideracién del H. Consejo
Técnico el reglamento interno del Sistema
Bibliotecario y del propio Comité, asi como
las modificaciones a los mismos y
mantenerlo actualizado.

Determinar las medidas generales para
garantizar los servicios mencionados en el
Articulo 17 del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario.

Las demis que se desprendan de su
naturaleza y las que le confiera la Legislacién
Universitaria.

d) Colaborar en las tareas de disefio, operacién ARTiCULO 7

y evaluacién de los servicios bibliotecarios.

OPERACION DE Los OrRGANOs DE EJECUCION,

ORGANIGRAMA, PLANO DE LA BIBLIOTECA

e) Apoyar la adquisicién de la bibliografia

correspondiente a los planes y programas de
estudio de las licenciaturas, maestrias y
doctorados que se imparten en la Facultad.

Para el mejor desarrollo de sus actividades, el
Sistema Bibliotecario funcionari a través de las
siguientes 4dreas de responsabilidad por cada una

de las bibliotecas.

f) Colaborar para que las publicaciones que
edita la dependencia se encuentren en las
bibliotecas.

:
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Biblioteca de Estudios Profesionales, edificio A.

Secretaria General

Coordinacion de Recursos
Bibliohemerograficos

Secretaria

Jefe de Conirol

Jefe de Biblioteca
Servicios al Publico
Turno Matutino

l

Préstamo y Devolucién

l

Acervo General

Sala de Consulta

Préstamo
Interbibliotecario

Vigilancia

Jefe de Biblioteca
Procesos Téchnicos
Turno Matutino

Jefe de Biblioteca
Turno Especial

I

Procesos Técnico
Menores

l

Encuadernacion
y Reparaciéon
de Material

I

Donacién,
Control e Inventarios

[ Limpieza J

I

Préstamo y Devolucién

I

Acervo General

|

Sala de Consulta

l

Hemeroteca y
Area de Tesis

|

Vigilancia
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Hemeroteca de Estudios Profesionales, edificio B.

Secretaria General

Coordinacion de Recursos
Bibliohemerogréficos

Jefe de Control

Jefe de Hemeroteca

Teleinformdtica Servicios al Piblico Procesos Técnicos Tesis Vigilancia
Préstamos Registro en Kardex Limpieza

y Devolucién |

l Encuadernacién
Acervo General |

I Donaciones
Préstamos
Interbibliotecarios

Control
de Fotocopiado
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Bibliohemeroteca de Posgrado, edificio B.

Secretaria General

Coordinacion de Recursos
Bibliohemerogréficos

Jefe de Biblioteca
Técnico Académico

Oficial Administrativo

Préstamo y Devolucién 4 Hemeroteca

y Procesos Técnicos Bt 56 Dl

l [
Acervo General Adquisicién del
I Material Bibliogréfico
Consulta | -

I Encuadernacion

Tesis Donacién,

I Control e Inventarios

Préstamo Interbibliotecario
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Bibliohemeroteca de Posgrado, edificios D y E.

Secretaria General

Coordinacion de Recursos
Bibliohemerogrdaficos

Jefe de Control

Jefe de Biblioteca

Servicios al Publico

l

Procesos Menores

Hemeroteca

Fotocopiado

Préstamos y Devolucién

Encuadernaciéon

Acervo General

|

Donacién,
Control e Inventarios

Consulta de Tesis

Vigilancia




De los Usuarios

ARTICULO 8

Usuarios INTERNOsS Y EXTERNOS

Con base en el Articulo 21 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la UNAM,
existen usuarios internos y externos. Para efectos
de este Reglamento se considerardn usuarios
internos a los alumnos de Licenciatura y
Posgrado, a los alumnos de los programas de
posgrado en los que la Facultad de Quimica es
la entidad académica participante, personal
académico y administrativo que labora en la
Facultad. Los externos comprenden a todos
aquellos que no estudian o laboran en la Facultad
de Quimica.

ARTICULO 9

CREDENCIAL DE BIBLIOTECA

Al tener derecho al servicio de préstamo a
domicilio, los usuarios internos deben registrarse
y obtener una credencial. Los alumnos de
Licenciatura y personal administrativo se
registran en la Biblioteca del edificio A, los
alumnos de Posgrado se registran en la
Bibliohemeroteca del edificio B.

Con tal objeto deberdn entregar los siguientes
documentos; ademds del que se especifica en el
inciso correspondiente:

® Dos fotografias tamaifio infantil.

® Una identificacién con fotografia.

e Recibo de pago del 25% del salario
minimo general diario, vigente en el
Distrito Federal, por concepto de

_derecho de credencial.

e Comprobante de domicilio.

a) ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
® Hoja de aceptaci6n de la Universidad.

b) ALUMNOS DE SEMESTRES AVANZADOS
e Tira de materias u hoja de inscripcién al
semestre lectivo

¢) ALUMNOS DE SERVICIO SOCIAL Y TESISTAS
DE LA Facurtap
e Carta del asesor solicitando la prestacién
del servicio bibliotecario y/o tira de
materias del grado que estd cursando.

d) PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
e Ultimo recibo de pago.

ARTICULO 10

DERECHOS DE Los USUARIOS

Ademis de su derecho a los servicios a los que
hace mencién el Capitulo VI y de las
obligaciones sefialadas en el Articulo 11; los
usuarios tendrdn el derecho de presentar
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iniciativas, opiniones y quejas sobre los servicios
bibliotecarios, preferentemente al Jefe de la
Biblioteca correspondiente, o al Comité del
Sistema Bibliotecatio y/o al Coordinador de
Recursos Bibliohemerogrificos.

ARTICULO 11

OBLIGACIONES DE LoS USUARIOS

a) Cumplir con las disposiciones del Reglamento
General, del Sistema Bibliotecario de la
UNAM v con el Reglamento Interno del
Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica.

b) Responsabilizarse del material que le sea
proporcionado para consulta o bajo cualquier
forma de préstamo y respetar las fechas que
se establezcan para su devolucién.

¢) Contribuir a preservar los inmuebles,
mobiliario, equipo y acervos del Sistema y
sujetarse a los mecanismos de control,
seguridad y vigilancia.

d) Guardar respeto y consideracién de los
demds usuarios y personal de la Biblioteca.

e) Respetar el sistema de identificacién de
usuarios de las bibliotecas.

f) Colocar el material consultado en los carros
colectores, ubicados para tal fin en las dreas
de las bibliotecas, o en los estantes
designados para ello.

g) GUARDAR SILENCIO

ARTICULO 12

ProHIBICIONES A USUARIOS

a) Utilizar las instalaciones con propésitos
diferentes a las que estdn destinadas.

b) Comportarse indebidamente en las
instalaciones de las bibliotecas.

¢) Tomaralimentos e ingetir bebidas dentro de
las bibliotecas.

d) Hablar en voz alta.

e) Negarse a mostrar sus pertenencias al
personal autorizado de la Biblioteca que se
lo solicite.

f) Faltar al respeto a otros usuarios y personal
de la Biblioteca.

g) Entrar a las bibliotecas con animales,
materiales y equipo de laboratorio (ratas,
matraces, cultivos, etc.).

h) Escribira miquina en las dreas no destinadas
para ello.

i) Sustraer de las Bibliotecas material
documental sin haber cubierto los requisitos
de préstamo de acuerdo con los Articulos
18 y 19 del presente Reglamento.

j) Pasar el control de alarma sin mostrar el
material bibliogrifico.

k) Abrir las puertas de emergencia sin causa
justificada.

1) Introducir alimentos.

m) Fumar dentro de la Biblioteca.

El infractor de este articulado podré ser retirado
por el personal de vigilancia de las bibliotecas.
Su reincidencia lo hace acreedor de los Articulos

26, 27 y 28.

‘
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ARTICULO 13 ARTICULO 14

HoraARI0 GENERAL SUSPENSION DEL SERVICIO

El horario general de funcionamiento de las  Salvo casos de excepcién y periodos
bibliotecas es de lunes a viernes: 8:30 a 20:00 intersemestrales, los usuarios seran notificados
horas ininterrumpidamente, salvo situaciones  por lo menos con 48 horas de anticipacién
excepcionales. cuando esté prevista una suspensién del
servicio.

La Biblioteca del edificio Ay la Hemeroteca del
edificio B prestardn servicio los sdbados, En los periodos vacacionales que establece la
domingos y difas festivos de 8:30 a 20:00 horas.  UNAM, no se dar servicio.
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ARTICULO 15

DEL ACERVO DE LAS BIBLIOTECAS
DEL SISTEMA

i ACERVO GENERAL
El Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica estd conformado por cerca de
63,000 volimenes de texto, consulta y
reserva, accesibles por sistema de estanteria
abierta con guias de orientacién y catélogos
automatizados, distribuidos en las
Bibliotecas del Sistema de los edificios

ABDyE.

II PUBLICACIONES PERIODICAS
Incluyen publicaciones seriadas, anuarios,
indices, abstracts, etc.

e Hemeroteca del edificio B;
140 titulos vigentes.

. Bibliohemeroteca del edificio B;
150 titulos vigentes.

e Bibliohemeroteca del edificio D,
23 titulos vigentes.

¢ Bibliohemeroteca del conjunto E;
50 titulos vigentes.

III TESIS
Las de los egresados de la Facultad.
e Hemeroteca del edificio B;
7,000 tesis, (a partir de 1974 a la fecha).
e Bibliohemeroteca del edificio B;
400 tesis
e Bibliohemeroteca del edificio D,
3,000 tesis.

® Bibliohemeroteca del conjunto E;
500 tesis

Incisos IT y IIL:
Datos que corresponden a junio 1998.

IV BASES DE DATOS EN DISCO
COMPACTO

Accesibles en diversas bibliotecas del Sistema

e En linea:
Medline, Currents Gontents, Biological
Abstracts.

e En disco:
Micromedix, Science Citation Index y otros.

NOTA:
Para mayor informacién, ver catdlogo disponible en
las Bibliotecas del Sistema.

ARTICULO 16

DE LoS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Los bienes muebles e inmuebles que la Facultad
destine a las bibliotecas no podrén utilizarse para
distintos fines a los que se les ha asignado.
El material bibliografico y de cualquier otro tipo
adscrito a las bibliotecas, forma parte del
patrimonio universitario y en consecuencia, al
igual que para los bienes muebles e inmuebles,
se tomardn las medidas para su adecuada
proteccién y preservacion.
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ARTICULO 17 b)

PrEsTamo INTERNO

a) El Sistema Bibliotecario funciona con la
modalidad de estanteria abierta, que facilita
el acceso de los usuarios a la informacién. c)

b) Para el buen funcionamiento de las
bibliotecas, se recomienda la consulta
simultinea de un miximo de tres obras'o @)
materiales de consulta.

¢) Las obras de consulta (enciclopedias,
manuales y tratados), revistas y tesis deberin
permanecer en sus respectivas areas. e)

ARTICULO 18

Priistamo A DomiciLIO

Consiste en permitir al usuario interno el acceso
al material documental de las bibliotecas, fuera
de ellas.

a) Elusuariointerno podra obtener en los edificios
Ay D un méximo de tres libros y una tesis
durante ocho dias naturales: el préstamo podrd g
prorrogarse una vez por periodos iguales. El
personal académico registrado en la Biblioteca
del edificio A y Bibliohemeroteca del edificio D
podri obtener un méximo de tres libros y dos
tesis por ocho dias naturales, el préstamo podrd
prorrogarse por una sola ocasi6n por petiodo igual,
siempre y cuando no esté reservado por otro
usuario.

'

h)

En el caso de alumnos; el registro para
préstamo a domicilio tendr4 una vigencia de
un semestre escolar, y la credencial para este
servicio es intransferible.

En el caso de profesores el registro tendr4
una vigencia semestral presentando talén de
cheque vigente.

El horario de servicio de préstamo a
domicilio ser:

Lunes a domingo de 8:30 a 19:30 horas,
en la Biblioteca del edificio A

Para los usuarios registrados en las
Bibliohemerotecas de los edificios B y
conjunto E, el préstamo a domicilio solo se
otorga por un dia, fines de semana, dias
feriados y periodos de vacaciones.

El horario de servicio de préstamo a
domicilio en la Bibliohemeroteca del edificio
Dseri de:

Lunes a viernes de 8:30 a 19:30 horas.

El usuario est4 obligado a conservar en buen
estado el material documental que le sea
prestado, y serd responsable por la pérdida
o deterioro de los mismos.

Al usuario que no devuelva las obras en la
fecha convenida o que al regresarla se
encuentre en mal estado, se aplicardn las
sanciones correspondientes al Capitulo VIII.
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i) No son accesibles a través de préstamo a
domicilio, los libros del acervo general
considerados como reserva y los de consulta
como: atlas, diccionarios, enciclopedias, asi
como todas aquellas obras que por su
naturaleza requieran cuidado especial.

ARTICULO 19

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

El préstamo interbibliotecario es el que se realiza
teniendo como apoyo otra biblioteca que tenga
convenio con el Sistema Bibliotecario de la
Facultad de Quimica, de acuerdo al cédigo de la
Asociacién de Bibliotecarios de Instituciones de
Enseifianza Superior e Investigacién (ABIESI).

a) Elpréstamo interbibliotecario que conceden
la Biblioteca del edificio Ay Bibliohemeroteca
del edificio D, est4 limitado a dos voliémenes
durante cinco dias hébiles para los libros y tesis,
v por dos dias hdbiles en € caso de publicaciones

periédicas.

b) El préstamo interbibliotecario que
conceden la Hemeroteca del edificio B
y Bibliohemerotecas del los edificios By
E, esti limitado a dos voltimenes por
veinticuatro horas con derecho a
prorrogarse una sola vez si el material no
ha sido solicitado.

c) En caso de retraso en la devolucién de la(s)
obras(s), se aplicard una multa o sancién de
medio dia de salario minimo vigente en el
Distrito Federal por libro y por dia.

d) El horario de atencién ser4 de 8:30 a 14:00
horas y de 16:00 a 19:00 horas de lunes
a viernes, en todas las Bibliotecas del
Sistema.

e) El servicio de préstamo es personal. Para
obtenerlo, el usuario debe solicitar los
formatos en la biblioteca solicitante, recoger
y devolver el material oportunamente en la
biblioteca prestataria. Finalmente deberi
entregar en la biblioteca solicitante el
comprobante de no adeudo de la biblioteca
prestataria.

ARTICULO 20

ORIENTACION

El personal de las bibliotecas dard informacién

personal referente a:

a) Informaci6n general sobre las bibliotecas.

b) Orientacién sobre el manejo y uso de los
recursos bibliohemerogréficos.

¢) Uso de catilogos.

d) Servicio de referencia y localizacién de
informaci6n en otras bibliotecas.

ARTICULO 21

SERVICIOS DE INFORMACION AUTOMATIZADA

Las bases de datos son los acervos de citas
bibliograficas, datos numéricos y factuales,
almacenados en forma electrénica, con los
mecanismos de bisqueda y recuperacién
necesarios para un acceso fécil y eficiente.

a) Las Bibliohemerotecas de los edificios By
E cuentan con algunas bases de datos en CD
eneléireadela Quimicay algunas otras como
LIBRUNAM, TESIUNAM Y SERIUNAM.
El horario de atencién serd de 9.00 a 17:00
de lunes a viernes.

b) La Biblioteca del edificio A cuenta con las
bases de datos: LIBRUNAM, TESIUNAM
y SERIUNAM.
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ARTICULO 22 d)

Hemeroteca

a) La Hemeroteca del edificio B ofrece
servicios de lunes a domingo de 8:30 a

20:00 horas.

e)
b) El préstamo serd dnicamente para fotocopiar
el material dentro de la Hemeroteca, sin
propésitos de lucro.
ARTICULO 23 f

ForobuPLICACION

Este servicio tiene cuatro modalidades:

I. Concesionario bajo contrato con Patronato
Universitario.

II. Autoservicio con tarjetas programables.

IIIL. Servicio de las bibliotecas.

IV. Servicios de apoyo de la Facultad.

a) Elservicio en la Biblioteca del edificio A es
proporcionada por concesionario bajo
contrato con Patronato Universitario, y se
ofrece en el horario establecido en dicho
contrato de:
lunes a sdbado de 8:30 a 20:00 horas,
domingo de 8:30 a 12:00 horas.

b) En la Hemeroteca del edificio B'es de
autoservicio con tarjetas programables, y se
ofrece en el horario de servicio de la
Hemeroteca: lunes a domingo de 8:30 a

20:00 horas.

¢) En la Bibliohemeroteca de Posgrado del
edificio Bel servicio se ofrece con maquinas
asignadas a la Biblioteca y se proporciona
con horario establecido:
lunes a viernes de 10:00 a 16:00 horas.

En la Bibliohemeroteca del edificio D
pertenece a los servicios de apoyo de la
Facultad, y se otorga en horario establecido
por la Administracién del conjunto Dy E:
(no depende de la Biblioteca)

En la Bibliohemeroteca del conjunto E es
propio y se proporciona con horario
establecido:

lunes a viernes de 8:30 a 20:00 horas.

Cualquier anomalia en el servicio se reporta
a la Jefatura de Servicios al Pablico de cada
Biblioteca.
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Coordinacion de Recursos Bibliohemerogréficos

ARTICULO 24

DEL RESPONSABLE DE LA COORDINACION
DE RECURSOs BIBLIOHEMEROGRAFICOS

Con base en el Articulo 27 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la UNAM,
deberi:

Ser profesional en biblioteconomia o deberd
contar con preparacién equivalente o bien tener
experiencia en la administracion de bibliotecas.

Ademis de lo establecido en el Reglamento
General del Sistema Bibliotecario, tendri las
siguientes obligaciones:

a) Evaluar el cumplimiento de los objetivos de
la Coordinacién, de las funciones y
actividades del personal de la biblioteca y
presentar dicha evaluacién al Comité del
Sistema Bibliotecario.

b) Difundir la organizacién y la estructura fisica
del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica, mediante su presentacién en
forma visible a la entrada de la Biblioteca.

¢) Mantener una comunicacién constante con
el personal académico y alumnado de la
Facultad, con la finalidad de optimizar el uso
y funcionamiento de las bibliotecas, asi como
fomentar la participacién de los usuarios.

d) Propugnar porque el Reglamento Interno
del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Quimica se mantenga actualizado.

e) Al inicio de cada semestre organizar visitas
guiadas a los usuarios, con apoyo del personal
de la Biblioteca.

ARTICULO 25

DE Las OBLIGACIONES DEL PERSONAL
DE LA BIBLIOTECA

a) Cumplir con las actividades especificadas en
el Catilogo de puestos del Personal
Administrativo de Base y respetar lo
estipulado en el Contrato Colectivo de
Trabajo en vigor, con el organigrama y los
objetivos de cada 4rea. Estas funciones las
supervisard el responsable de cada
biblioteca.

b) Ofrecer con espiritu de servicio, el apoyo
necesario al usuario, cumpliendo con el
horario de atencién a éste.

¢) Conocer, cumplir y respetar el presente
Reglamento Interno.

|
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ARTICULO 26

SANCIONES PARA Los UsUARIOS INTERNOS

Los usuarios que no cumplan con las
disposiciones del presente reglamento se
hardn acreedores a las siguientes sanciones:

I MULTAS POR MATERIAL
NO DEVUELTO.

a) El usuario se hari acreedor a una multa por
dia y por libro cuando no devuelva la obra
en la fecha indicada, correspondiente a 10%
del salario minimo general diario, vigente
en el Distrito Federal. El pago lo efectuar4
en la Caja de la Facultad.

b) Si el tiempo de entrega excede de 5 dias
naturales, el usuario se hari acreedor a una
semana de suspensién del servicio, vy si
persiste se le sancionari suspendiéndole el
servicio.

II POR EXTRAVIO DE MATERIAL.
En caso de pérdida de material, el lector deberi
reportarlo inmediatamente a la Seccién de
Servicios al Piblico y reponerlo en el término
de quince dias, con las siguientes alternativas;

a) Entregar un ejemplar original del mismo
titulo, autor, edicién y afio. En caso necesario
se debera pagar en la Caja de la Facultad el
importe vigente de la encuadernacién del
mismo.

b) Siel material estd agotado o fuera de prensa,
se le indicard qué titulo deberi traer en
sustitucién y éste tendrd que ser sobre el
mismo tema.

¢) Siel material es insustituible, la Coordinacién
de Recursos Bibliohemerogrificos junto con
el Comité del Sistema Bibliotecario decidirdn
el monto a pagar o bien determinardn qué
material puede sustituir al extraviado.

IIT1 POR DETERIORO DE MATERIAL.
Si al momento de la devolucién de los materiales,
estos se encuentran visiblemente dafiados, la
sancién se determinaré segiin el dafio: pudiendo
solicitarse la reposicién completa del material.

ARTICULO 27

SUSPENSION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

I. USO INDEBIDO DE LA
CREDENCIAL

Se cancelard la credencial hasta por un semestre

lectivo al usuario que haga uso indebido de la

credencial, segiin el caso:

e Proporcionar datos falsos.

e Hacer un mal uso de la misma.

® Prestar su credencial de la biblioteca a
otra persona.

e Tener dos 0 mis credenciales de la
Biblioteca.



De las Sanciones

II. POR MUTILACION O SUSTRAC-
CION INDEBIDA DE MATERIAL
BIBLIOHEMEROGRAFICO.

El usuario que sea sorprendido mutilando o

sustrayendo indebidamente el material de las

Bibliotecas, serd remitido al Comité del

Sistema Bibliotecario quien hard una

recomendacién al Titular de la Direccién de

la Facultad sobre la sancién a imponer, en
tanto se determine ésta, el usuario serd
suspendido en el uso de los servicios de la

Biblioteca.

II1. INCUMPLIMIENTO

Cuando el usuatio no cumpla con alguna de
las disposiciones de los Articulos 11 y 12,
serd remitido al Comité del Sistema
Bibliotecario quien har4 una recomendacién
al Director de la Escuela sobre la sancién a
imponer.

ARTICULO 28

SANCIONES PARA LOS USUARIOS EXTERNOS

a) El usuario externo que no cumpla las
obligaciones para con la biblioteca contenidas
en el presente Reglamento y sea miembro de
la Universidad (como estudiante, personal
académico o administrativo, etc.), tendrd que
resolver su caso con las autoridades de la
dependencia correspondiente.

b) Si el usuario externo no cumple las
obligaciones para con la biblioteca
contenidas en el presente Reglamento y estd
respaldado en un convenio de préstamo
interbibliotecario, se procederd de acuerdo

a lo establecido con su dependencia (ver
Capitulo VI, Articulo 19)

¢) El usuario externo no contemplado en los
incisos anteriores que incumpla las
obligaciones contenidas en el presente
Reglamento, serd turnado a las instancias
legales establecidas en la Legislacién
Universitaria, asi como a las autoridades
competentes de la Institucién de
procedencia.



Disposiciones Generales

ARTICULO 29

CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

La Coordinacién del Recursos Bibliohemerograficos
en conjanto con la Jefatura de Servicios al Piiblico,
extiende la constancia de no adeudo de libros para
los siguientes trimites:

e Examen Profesional o de Grado

¢ Entrega de Tesis.

® Reposicién de Credencial

® Darse de baja en la Facultad de Quimica.

El horario de atencién para este servicio es de
8:30 a 14:30 horas y de 15:30 a 19:00 horas
de lunes a viernes.

ARTICULO 30

RECEPCION DE TESIS PROFESIONALES

Para los trimites de titulacién es obligatorio
que los pasantes entreguen:

¢ En la Sala deTesis de la Hemeroteca,
2 ejemplares y una versién de su tesis
de Licenciatura en un disquette.

® Para los tramites de Posgrado, un ejemplar
de su tesis en la Seccién de Control Escolar.

* Los ejemplares de tesis que se deben entregar,
deberin de contar con los siguientes
requisitos:

4 Estar impresas con letra de molde (no en
cursiva).

4 Encuadernada en ristica o en tela, bien
pegada o cosida.

+NO se aceptardn tesis engargoladas,
engrapadas o perforadas.

4 Deberin contener un indice numerado que
coincida con la numeracién del contenido.

4+ Deberi contener en la portada el titulo
completo de la tesis, la carrera o especialidad,
nombre del autor (o autores) de la tesis, el
nivel de grado (licenciatura, maestria,
doctorado) y el afio en que se presenta.

4+ Estar capturada en cualquier procesador de
palabras y el disquette deberi ser revisado
para confirmar que no contiene algtin virus.

4+ Avalado en cuanto a su contenido por el
Asesor.

ARTICULO 31

DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Es obligatorio, para todos los usuarios, la
devolucién puntual y en buen estado del material
bibliogréfico. Si el usuario entrega el libro en
malas condiciones, se le cobrardn los costos de
la encuadernacién, los cuales pagari en la Caja
de la Facultad. En el caso de que se requiera la
reposicién total, el usuario la har4 en especie.



ARTICULO 32

SUGERENCIAS PARA ADQUISICION
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Los usuarios internos podrin sugerir a la
Coordinacién de Recursos Bibliohemerogrificos,
el o los titulos que a su juicio deberdn formar
parte del acervo general de la Biblioteca.

La Coordinacién los someteri a la aprobacién
del Comité del Sistema Bibliotecario para su
adquisicién inmediata.

ARTICULO 33

Avisos PARA DEVOLUCION DE MATERIAL

Cuando el usuario interno no haya entregado la(s)
obra(s) bibliogrifica(s) en el plazo de préstamo
establecido en el presente Reglamento, la
Coordinacién a través del drea de Servicios al Piblico
llevari a cabo los siguientes procedimientos, de

acuerdo al Articulo 26 Inciso III:

e Se enviardn hasta dos avisos al domicilio
(o 4rea donde se encuentre laborando en el
caso del personal académico o administrativo)
del usuario deudor para que efectiie la
devolucién del material que adeuda.

e Se le llamard por via telefénica.

De no existit respuesta alguna por parte del
usuario:

a) En caso de estudiantes se informard al
Departamento de Servicios Escolares para
que no se le permita inscribirse al siguiente
semestre lectivo, o bien se turnari al
Departamento Juridico (si ya no se
encuentra estudiando en la Facultad), para
que se proceda conforme a derecho.

b) En caso de personal académico o
administrativo se turnari a la Secretaria
General o bien al Departamento Juridico.

ARTICULO 34

REPosIciON DE CREDENCIAL

El usuario que solicite reposicién de credencial,
deberi reportarla inmediatamente al personal
del 4rea de Servicios al Piblico con objeto de
proceder a inhibirla y evitar que sea utilizada por
otra persona.

El alumno tendrd derecho a la reposicién por dos
ocasiones. En la primera reposicién o duplicado
deberi entregar recibo de pago por 50% del
salario minimo general diario, vigente en el
Distrito Federal, comprobante de “no adeudo
de material” de laboratorio y biblioteca, y una
fotografia tamaiio infantil.

Para la segunda reposiciéon o triplicado,
presentar recibo de pago por el 100% del salario
minimo general diario, vigente en el Distrito
Federal, mis lo requerido en la primera
reposicién.

En caso de un nuevo extravio, el alumno,
habiendo hecho uso de la segunda reposicién,
s6lo podri obtener una credencial de la
Biblioteca por semestre (sin derecho a
reposicién). En este caso deberd entregar
comprobantes de inscripcién o tira de materias,
de no adeudo de material y biblioteca, recibo de
pago por el 200% del salario minimo general
diario, vigente en el Distrito Federal, y una
fotografia tamafio infantil.

N
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ARTICULO 35

FECHA EN QUE ENTRA EN VIGOR

El presente Reglamento entrard en vigor a los
quince dias naturales de su aprobacién por el
H. Consejo Técnico de la Facultad.

ARTICULO 36

DirusiON DEL REGLAMENTO

Una vez aprobado el presente Reglarﬁé_ntfo: por
el H. Consejo Técnico, el Comité del Sistema
Bibliotecario hard lo conducente para su
conocimiento y difusién entre la Comunidad de
la Facultad.

Transitorios

ARTICULO 37

Lo NO PREVISTO

Lo no previsto por este reglamento se ajustard a
las disposiciones del Comité del Sistema
Bibliotecario.

De tratarse de algo inmediato la Coordinacién
de Recursos Bibliohemerogréficos procederd a
dar una solucién parcial sobre el asunto, hasta
que el Comité pueda reunirse para dar la solucién
definitiva.







