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REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA
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CAPITULO 1
Objetivos, Funciones y Mision

Articulo 1.- El presente reglamento es complementario, en lo conducente, del
reglamento general del sistema bibliotecario de la universidad nacional autbnoma de
México (RGSB) y tiene como propdésito establecer la estructura y operacion del sistema
de bibliotecas de la facultad de medicina veterinaria y zootecnia de la UNAM (FMVZ).

El objetivo del sistema de bibliotecas de la FMVZ es satisfacer las necesidades de
informacién de los estudiantes, profesores, técnicos académicos e investigadores y
publico en general en apoyo a la investigacion, la docencia y la difusidon de la cultura,
proporcionando los servicios documentales biblio-hemerogréaficos, en calidad y cantidad,
para desarrollar los programas y proyectos académicos de la facultad.

Articulo 2.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ, tiene como misién, ser una
organizacion de informacion y conocimiento que contribuye a la investigacion, extension,
docencia, desarrollo intelectual y cultural de nuestra institucién y del pais, ofreciendo
productos y servicios de calidad.

Su vision es ser el sistema de bibliotecas mas importante del pais en el area de la
medicina veterinaria y la zootecnia, mediante el aprovechamiento 6ptimo de los recursos
para alcanzar la mas alta calidad en servicios y productos a través de la innovacién, con
personal comprometido y guiado por valores compartidos.

Sus valores son: trabajo en equipo, compromiso, espiritu de servicio, calidad, respeto y
actualizacion.

Articulo 3.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ es la estructura administrativa creada

por la FMVZ para proporcionar los servicios bibliotecarios y sus funciones son:

l. Apoyar los programas académicos de docencia, investigacion y difusion de la
cultura en el area de medicina veterinaria y zootecnia;

1. Buscar la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios, orientandolos
permanentemente a satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios;

1. 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;

(AVA Orientar a los usuarios en el buen manejo y uso del material existente en las
bibliotecas;
V. Adoptar la tecnologia apropiada para el manejo de informacion en el sistema de

bibliotecas de la FMVZ, adecuando los servicios bibliotecarios a los avances de la
ciencia y la tecnologia y
VI. Cumplir con los objetivos y alcances del sistema de gestion de calidad (SGC).

CAPITULO 11
De la Organizacion

Articulo 4.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ, cuenta con las siguientes areas que
apoyan y coadyuvan a cumplir con los objetivos del sistema de bibliotecas, combinando
esfuerzos.

Aprobado por el H. Consejo Técnico en la Sesion del 4 de abril de 2005
Modificacion por el H. Consejo Técnico en la Sesion del 10 de noviembre de 2008



1.
1.
V.

La coordinacién del sistema de bibliotecas de la FMVZ

La comision del sistema de bibliotecas (La comision);

El comité Interno de calidad de la biblioteca en la FMVZ, CICAB (El comité)
Las bibliotecas de la FMVZ (véase seccion V).

Seccion |
Del Coordinador del sistema de bibliotecas de la FMVZ

Articulo 5.- El coordinador del sistema de bibliotecas de la FMVZ, deberd contar con
estudios profesionales de bibliotecologia o preparacién equivalente o tener experiencia en
la administracion de bibliotecas y tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Elaborar los planes estratégico y anual del sistema de bibliotecas;

Organizar, coordinar y dirigir las funciones del sistema de bibliotecas;

Supervisar la seleccion, adquisicion, compilacién, organizacién, intercambio y
difusion de materiales informativos y diversos bajo custodia del sistema de
bibliotecas; asi como la circulaciéon y mantenimiento del material documental,
audiovisual, bancos de informacion e infraestructura patrimonial del sistema;
Gestionar y promover la formacion y capacitacion del personal del sistema de
bibliotecas;

Evaluar y analizar permanentemente las necesidades bibliohemerograficas de los
programas, planes de estudio y proyectos de la FMVZ y de los usuarios del
sistema en general;

Establecer el control presupuestal del material documental, audiovisual y bancos
de informacién que haya seleccionado la comision;

Gestionar la adquisicion de la tecnologia de informaciéon avanzada que facilite la
obtencién oportuna de los recursos informativos nacionales e internacionales;
Coadyuvar en la organizacion y control de los servicios que conforman el sistema;
Actividades de mantenimiento y de seguridad necesarios para el adecuado
resguardo y conservacion de sus acervos;

Coordinar y dirigir el SGC de la biblioteca y

Presentar un informe anual a los 6rganos de gobierno del sistema de bibliotecas y
al Consejo Técnico de la FMVZ.

Secciéon 11
De la comision del sistema de bibliotecas

Articulo 6.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ contard con el apoyo de una comision
de biblioteca, integrada de acuerdo al articulo 18 del RGSB.

VI.

Un presidente, cargo que recaera en el director de la FMVZ, quien sera suplido en
SuUS ausencias por su representante;

Un secretario, cargo que desempefiara el coordinador del sistema de bibliotecas
de la FMVZ;

Un representante del personal académico por cada uno de los departamentos
académicos y centros de la facultad;

Un representante del personal académico que labore en la biblioteca;

Un representante del personal Bibliotecario administrativo que labore para alguna
de las bibliotecas que forman parte del sistema de bibliotecas de la FMVZ, y

Un representante de los alumnos de la licenciatura y uno de los alumnos de
posgrado.

Los integrantes de la comision, citados en las fracciones |1l al VI, seran designados por
los jefes de departamento, directores técnicos de los centros o el coordinador de la
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biblioteca, avalados por el Consejo Técnico y tendra vigencia de dos afios, si fuera
necesario.

Articulo 7.- Los integrantes de la comision deberan reunir los requisitos establecidos en
el articulo 19 del RGSB.

Articulo.8- La comision tendra las siguientes funciones:

l. Auxiliar al titular de la dependencia, al consejo técnico, al comité interno de
calidad y al coordinador del sistema de bibliotecas de la FMVZ;

1. Apoyar la adquisicion de la bibliografia correspondiente a los planes y programas
de estudio de la licenciatura y el posgrado que se imparten en la facultad;

1. Seleccionar el material documental, a partir de las bibliografias béasicas que le
hagan llegar el personal académico, y demas usuarios;

V. Analizar y recomendar la adquisicion de material documental;
V. Asegurar que las publicaciones que edite la FMVZ se encuentren en el sistema;
VI. Presentar al consejo técnico, al comité interno de calidad de la FMVZ, los

reglamentos internos de la biblioteca y de la propia comisién, asi como las
modificaciones a los mismos;

VII. Respetar y propiciar el cumplimiento del presente reglamento;
VIIl. Conocer los planes estratégico y anual del sistemay
IX. Las demas que se desprendan del RGSB y del presente reglamento.

Articulo 9.- La comisidon se reunird en sesion ordinaria cuando menos dos veces al afio,

bajo las siguientes caracteristicas:

l. Seran convocadas y presididas por el director de la FMVZ o su representante.

1. En cada sesidon de la comisidon se elaborard la minuta correspondiente, en la cual
deberan quedar asentados los detalles de la misma, asi como los acuerdos de
cada sesion, y

1. Se podra convocar a reuniones extraordinarias de la comisién a peticion del
director de la facultad o por su representante, con objeto de tratar asuntos
urgentes relacionados con las bibliotecas.

Articulo 10.- Para celebrar una sesion ordinaria, debera enviarse la convocatoria a los

miembros de la comision, cuando menos con diez dias habiles de anticipacién y se

llevaran a cabo conforme al siguiente orden:

l. Lista de asistencia, y en su caso, declaratoria de quérum (véase articulo 11);

1. Lectura de la minuta de la sesidén anterior y seguimiento que se haya dado a los
acuerdos;

1. Analisis de los asuntos para los que fue citada la comision, y

V. Asuntos generales.

En las sesiones extraordinarias, deberan convocarse, cuando menos con 24 horas de

anticipacion, y Unicamente se tratara el asunto para el que fue convocada.

Articulo 11.- El quérum minimo para una sesién en ordinaria sera de la mitad mas uno
de sus miembros; sin embargo, podra en un mismo citatorio convocarse por primera y
segunda vez, siempre que medie por lo menos media hora entre ellas, la segunda cita
daré inicio con los miembros presentes, y los acuerdos que tomen tendran plena validez.

En sesidn extraordinaria, se considerara establecido el quérum cuando estén presentes la
mitad mas uno de los miembros de la comision.

La comisibn en sesiones ordinarias o extraordinarias, tomara sus resoluciones por
mayoria de votos, pero procurara resolver por consenso.
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Seccion 111
Del comité interno de calidad de la biblioteca (CICAB)

Articulo 12.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ contard con el apoyo del comité
interno de calidad de la biblioteca, integrado de acuerdo al articulo 4 del RCICAB, con los
siguientes cargos:

l. Presidente: El director de la FMVZ.

1. Vicepresidente: Secretaria de Tecnologia y Apoyo Educativo

1. Secretario: Coordinador del sistema de bibliotecas de la FMVZ.

V. Asesor: Secretaria de Planeacion.

V. Vocales: Responsables de area de la biblioteca.

Articulo 13.- Es competencia del comité deliberar asuntos relacionados con los

siguientes puntos:

l. Participar en la elaboracion y seguimiento del SGC de la biblioteca;

1. Promover y participar en la actualizacién y aplicacion del reglamento de biblioteca
de la FMVZ;

1. Trabajar en conjunto con los programas de desarrollo que implemente la direccion
general de bibliotecas (DGB), para el sistema de bibliotecas de la FMVZ;

V. Observar y aplicar los acuerdos de la comision del sistema de bibliotecas de la
FMVZ;

V. Asesorar al Coordinador en todos los asuntos de caracter técnico y del sistema
interno de la biblioteca y

VI. Los inherentes contenidos en el reglamento del comité Interno de Calidad de la

biblioteca (CICAB)
Nota: Esta seccidn se aplica Unicamente a la biblioteca de la FMVZ.

SECCION 1V
De las bibliotecas de la FMVZ

Articulo 14.- Las bibliotecas que forman parte de la FMVZ son:

l. Bibliohemeroteca “MV José de la Luz Gémez” de licenciatura, posgrado y sistema
de universidad abierta;

1. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en
Ganaderia Tropical (CEIEGT);

1. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensién en
Produccion Avicola (CEIEPAV);

(AVA Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensiéon en
Produccion Animal en Altiplano (CEIEPAA);

V. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en
Produccion Agro-silvo-pastoril (CEIEPASP);

VI. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensién en
Produccion Ovina (CEIEPO);

VILI. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza Practica e Investigacion en Produccion
y Salud Animal (CEPIPSA) y

VIIl. Bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en

Produccion Porcina (CEIEPP).

Articulo 15.- En cada una de las bibliotecas de la FMVZ habra un responsable, con las
siguientes funciones:

Aprobado por el H. Consejo Técnico en la Sesion del 4 de abril de 2005
Modificacion por el H. Consejo Técnico en la Sesion del 10 de noviembre de 2008



l. Organizar y establecer el procedimiento de trabajo; coordinar y supervisar las
actividades del personal a su cargo, conforme a las metas a lograr;

1. Elaborar, revisar, actualizar e implementar formatos de control interno para las
areas que integran los servicios al publico;

1. Efectuar la renovacibn de material hemerobibliografico, conforme a las
disposiciones de la direccidon general de bibliotecas y las politicas internas que se
hayan establecido con la coordinacion;

(AVA Registro de revistas en kardex;

V. Controlar de forma automatizada las revistas, tesis, libros enviados a
encuadernacion, extravios, donaciones, bajas o reposiciones;

VI. Elaborar y presentar informes periédicos y las estadisticas de servicios sobre su
area, conforme lo requiera la coordinacion o director del centro;

VII. Establecer en conjunto con la coordinacion de la biblioteca, las metas a lograr

conforme al plan de trabajo y politicas de la direccién, para cada afio lectivo, en
relacion con las actividades de la biblioteca;

VIIl. Supervisar vales de préstamos de libros y revistas, autorizar préstamos
interbibliotecarios, conforme a los convenios establecidos y
IX. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 16.- Son obligaciones del personal adscrito a las bibliotecas de la FMVZ:

l. Ofrecer apoyo y asesoria necesaria a los usuarios;

1. Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios, procurando mejorar la
calidad de los servicios proporcionados por la biblioteca;

1. Cumplir con el horario de atencién al usuario;

V. Cumplir y respetar el presente reglamento, y

V. Cumplir con las funciones y obligaciones establecidas en la legislacion laboral
pertinente para el personal académico y administrativo, asi como respetar lo
estipulado en el contrato colectivo de trabajo en vigor. Estas funciones seran
supervisadas por el responsable de cada biblioteca.

CAPITULO 111
De los Usuarios

Articulo 17.- Los usuarios son los beneficiarios de los servicios proporcionados por el
sistema de bibliotecas de la FMVZ. Para los efectos del presente reglamento se
establecen las categorias de:

I. Usuarios Internos:
a) Alumnos de licenciatura y posgrado de la FMVZ;
b) Becarios, asi como integrantes de cada uno de los seminarios de la FMVZ;
c) Prestadores de servicio social dentro de la FMVZ;
d) Personal académico adscrito a la FMVZ;
e) Personal administrativo y de confianza de la FMVZ, y
f) Articulos 22 y 33 del reglamento general de inscripciones de la UNAM, trabajo
profesional, tesis, especialidad, estancia, internado, residencia y diplomado.

Nota: Para pertenecer a los usuarios internos, es necesario que se cumpla con los
requisitos establecidos en los articulos 22 y 23 del presente reglamento.

I1. Usuarios externos:
a) Personal y estudiantes de otras instituciones de investigacion, enseflanza y
servicio;
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b) Integrantes de organizaciones no gubernamentales con especialidad en
medicina veterinaria y zootecnia;

¢) Instituciones que tengan un convenio de préstamo interbibliotecario, y

d) Cualquier otra persona que desee consultar el acervo de la biblioteca.

Articulo 18.- Ademas del derecho a los servicios contemplados en el capitulo V del
presente reglamento, los usuarios tendran el derecho de presentar iniciativas, opiniones
y quejas, por escrito, sobre los servicios de la biblioteca ante el Coordinador, la comision
de bibliotecas y/o el comité interno de calidad.

Articulo 19.- Los usuarios del sistema de bibliotecas de la FMVZ, tendran las siguientes

obligaciones:

l. Cumplir con las disposiciones del RGSB y del presente reglamento;

1. Responsabilizarse del material que les sea proporcionado para consulta bajo
cualquier forma de préstamo;

1. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos de la biblioteca
y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia establecidos para

tal efecto;

AV Guardar silencio, respeto y consideracion a los demas usuarios, al personal de la
biblioteca y de vigilancia;

V. Respetar las fechas que se establezcan para la devolucién de los materiales y
renovar su registro de usuario cuando corresponda;

VI. Respetar el sistema de identificaciéon de usuarios de las bibliotecas;

VIlI.  Responsabilizarse de la utilizacion que en la biblioteca se de a su credencial de

académico, estudiante o trabajador universitario y presentarla para tener acceso a
los servicios bibliotecarios;

VIIl. Colocar el material consultado en los carros recolectores, ubicados para tal fin en
las areas de las bibliotecas o en los estantes designados para ello.

Articulo 20.- Los usuarios deberan abstenerse de realizar cualquier tipo de actividad

que sea distinta a la finalidad inherente a las instalaciones de la biblioteca, por lo que

queda estrictamente prohibido:

l. Comportarse indebidamente en las instalaciones de las bibliotecas;

1. Negarse a mostrar sus pertenencias al personal de vigilancia de la biblioteca
cuando sea requerido;

1. Entrar con animales, materiales y equipo de laboratorio;

(AVA Sustraer de las bibliotecas cualquier tipo de material documental;

V. Pasar el control de alarma sin mostrar el material bibliografico y su credencial
vigente;

VI. Fumar, introducir y consumir todo tipo de alimentos y bebidas en todas las areas
de la biblioteca y

VII.  Abrir las puertas de emergencia sin causa justificada.

Articulo 21.- En caso que los usuarios no cumplan con las disposiciones del presente
capitulo se aplicaran las sanciones referidas en el capitulo VIII.

CAPITULO IV
Registro de usuarios y credencial de la biblioteca

Articulo 22.- Los usuarios internos, para obtener la credencial y tener derecho al
préstamo a domicilio, deben presentar los siguientes documentos en la biblioteca “MV
José de la Luz Gomez”:
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l. Dos fotografias recientes tamario infantil (en papel fotografico) y una digitalizada;
1. Una identificacién oficial vigente con fotografia (original y fotocopia), y
1. Comprobante de domicilio (recibo telefénico, predial o de consumo agua).

Articulo 23.- Ademas de los requisitos sefialados en el articulo anterior, en los

siguientes casos, se debera acompafar la documentacién que se indica a continuacion:

l. Alumnos de nuevo ingreso: Hoja de aceptacion de la universidad;

1. Alumnos a partir de segundo semestre: Tira de materias u hoja de inscripciéon al
semestre lectivo;

1. Alumnos del servicio social, tesistas, trabajo profesional, posgrados, estancia,
internado, residencia, diplomado, articulos 22 y 33 del Reglamento general de
inscripciones de la UNAM: Carta del asesor solicitando la prestaciéon del servicio
bibliotecario y/o tira de materias del grado que estd cursando y/o carta
compromiso.

AV Personal académico (excepto ayudantes de profesor), administrativo y de
confianza, adscritos a la FMVZ: Quedan exentos del articulo 22, Unicamente
presentaran su credencial vigente de la UNAM.

V. Ayudantes de profesor: Presentar constancia laboral expedida por la secretaria
general, especificando vigencia.
VI. Egresados: Credencial de egresados, dos referencias personales, quienes

quedaran como corresponsables del material que se les preste.

Articulo 24.- La vigencia del registro para los usuarios internos es de un semestre,
renovable las ocasiones que sean necesarias y para los usuarios externos tendra validez
de acuerdo con el convenio de las normas de la Asociacion Nacional de Bibliotecarios de
Instituciones de Educacién Superior y de Investigacion (ABIESI), (Se recomienda un
afo).

Articulo 25.- El usuario que extravie su credencial debera reportarla inmediatamente al
personal del area de servicios al publico, con el objeto de proceder a desactivarla y evitar
que sea utilizada por otra persona; de no hacerlo sera responsable del uso que se le dé.

Articulo 26.- El usuario tendra derecho a solicitar la reposicién de su credencial por tres
ocasiones. En la primera reposicion, debera entregar comprobante de no adeudo de
material, de laboratorio y biblioteca, una fotografia tamafio infantil y pagar la cantidad
equivalente al 50% de un salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal
(SMGDV).

Para la segunda y tercera reposicion, presentara recibo por la cantidad equivalente al
75% de un SMGDV, mas los documentos requeridos en la primera reposicion.

En caso de nuevo extravio, el alumno habiendo hecho uso de la tercera reposicién, sélo
podra obtener una credencial de la biblioteca por semestre, sin derecho a reposicién. En
este caso debera entregar:

l. Comprobante de inscripciéon o tira de materias;

1. Constancia de no adeudo de material en la biblioteca;

1. Un libro, a partir del listado que sera propuesto por la biblioteca, y

V. Una fotografia tamafio infantil.

Nota: En todos los casos la biblioteca tendra tres dias hébiles para la entrega de la
credencial y verificara que no tenga adeudo con otra biblioteca de la FMVZ.

CAPITULO V
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De los Servicios

Los servicios del sistema de bibliotecas de la FMVZ consisten en el conjunto de acciones
académicas, técnicas y administrativas, mediante las cuales se selecciona, adquiere,
procesa, sistematiza, difunde, circula, controla y preserva el material documental y
audiovisual.

Los usuarios del sistema de bibliotecas de la FMVZ, tendran acceso a los servicios que
presta en los términos y modalidades establecidos en este reglamento.

Articulo 27.- El sistema de bibliotecas de la FMVZ proporciona los siguientes servicios:

b)

Préstamo interno.- Consiste en facilitar a los usuarios el material documental o
audiovisual para su consulta en la biblioteca.

En todos los casos deberan permanecer siempre en sus respectivas areas de
consulta, excepto para fotocopiado.

Préstamo a domicilio.- Consiste en la autorizaciéon que se otorga a los usuarios
internos para llevar a su domicilio el material bibliohemerogréfico.

Préstamo interbibliotecario.- Consiste en proporcionar material documental a las
instituciones que lo soliciten y con las cuales se establezcan convenios de tal
naturaleza. La duracion de los convenios de préstamo interbibliotecario sera de
enero a diciembre del mismo afio en que se celebren dichos instrumentos. Este
servicio se ofrecera a cualquier institucion que presente su solicitud de convenio y
se sujetara a las siguientes condiciones:

La biblioteca solicitante debera enviar la solicitud de préstamo interbibliotecario
con los datos requeridos de acuerdo con los contenidos de los formatos
establecidos por la ABIESI;

La biblioteca solicitante asumira la responsabilidad de los gastos de reparaciéon o
reposicidon que exija la biblioteca de la FMVZ, cuando los usuarios de la biblioteca
solicitante extravien o dafien el material prestado. De la misma manera, el
sistema de bibliotecas de la FMVZ asumira plena responsabilidad por los textos o
materiales prestados a sus usuarios.

Préstamo de Libros.- El préstamo interno se limita a tres ejemplares a la vez por
usuario.

El préstamo a domicilio se ajusta a los siguientes tipos de usuario;

a) Estudiantes: Podra obtener, como maximo, cinco libros durante seis dias
habiles; que podran renovar por un periodo igual;

b) Personal académico: Podra obtener, como maximo, cinco libros por ocho dias
habiles, que podran renovar por un periodo igual;

¢) Personal administrativo: Podra obtener, como maximo, tres libros por seis dias
hébiles, que podran renovar por un periodo igual;

d) En el caso de usuario egresado, podra obtener, como maximo, dos libros por
un periodo de seis dias habiles;

e) El préstamo interbibliotecario que concede el sistema de bibliotecas de la
FMVZ esta limitado a dos libros durante cinco dias habiles, renovable por un
periodo igual y

f) En el caso de dafio, extravio o retraso en la devolucién de la(s) obra(s) se
aplicara la sanciéon correspondiente, en términos del los articulos 32,33, 34 y
35 de este reglamento.
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VI.

VII.

VIII.

Préstamo de Tesis.- El préstamo interno se limita a tres ejemplares a la vez por
usuario, previo llenado de solicitud de préstamo y presentar identificaciéon oficial
vigente de la institucién de procedencia.

El préstamo a domicilio se ajusta a los siguientes tipos de usuario;

a) Estudiantes podran obtener, como maximo, cinco tesis durante seis dias
habiles; que podran renovar por un periodo igual;

b) Personal académico podra obtener, como maximo, cinco tesis por ocho dias
hébiles, que podran renovar por un periodo igual;

c) Personal administrativo podra obtener, como maximo, tres tesis por seis dias
habiles, que podran renovar por un periodo igual;

d) En el caso de usuario egresado, podra obtener, como maximo, una tesis por
un periodo de seis dias habiles;

e) El préstamo interbibliotecario que concede el sistema de bibliotecas de la
FMVZ esta limitado a dos tesis durante cinco dias habiles, renovable por un
periodo igual.

f) En el caso de dafio, extravio o retraso en la devolucién de la(s) obra(s) se
aplicara la sanciéon correspondiente, en los términos de los articulos 32, 33 y
34 de este reglamento.

Préstamo de Revistas.- El préstamo interno se limita a cinco revistas a la vez por
usuario, previo llenado de solicitud de préstamo y presentar identificacion oficial
vigente.

Para revistas, no hay préstamo a domicilio.
a) En el caso de dafio o extravié de la(s) obra(s) se aplicara la sancién
correspondiente, en términos del articulo 34 de este reglamento.

El material bibliohemerografico de dicho fondo se presta a domicilio previa
autorizacion del coordinador de la biblioteca

Préstamo de colecciones especiales.- El préstamo interno de estas colecciones,
consta de: Publicaciones de la Organizacion de las Naciones Unidas para la
agricultura y alimentacion (FAO) y las publicaciones del Instituto Interamericano
de Cooperacion para la Agricultura (1ICA), asi como las memorias, congresos,
publicaciones del Instituto Nacional de Geografia e Informatica (INEGI), asi como
el material de reserva y consulta. EI material bibliohemerogréafico de dicho fondo
se presta a domicilio previa autorizacion del coordinador de la biblioteca.

Préstamo del fondo antiguo de la sala de historia: Unicamente para préstamo
interno, previa autorizacion del coordinador de la biblioteca.

Préstamo de CDs o DVDs;

a) El préstamo interno se limita a tres discos por usuario, previo llenado de la
solicitud de préstamo y presentar credencial vigente; en caso necesario, para
su consulta, debe solicitar en préstamo un equipo de computo de la sala de
consulta automatizada.

b) El préstamo a domicilio se limita a tres discos durante tres dias habiles para
todo usuario, mismos que podran renovar por un periodo igual, previo llenado
de solicitud de préstamo y presentando la credencial vigente.

En el caso de dafio, extravio o retraso en la devolucion de la(s) obra(s) se aplicara

la sancién correspondiente, en los términos de los articulos 32, 33, 34 y 35 de

este reglamento.
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XI.

XII.

XII.

Préstamo de material audiovisual: Este material es Unicamente de préstamo
interno, el cual se podra solicitar por los usuarios, mediante presentacion de
credencial vigente.

Si las instituciones de educacion requieren copia del algin video producido por la
FMVZ, lo solicitardn mediante oficio dirigido al coordinador y cubrira el costo de
recuperacion equivalente a dos SMGDV, por cada titulo.

Préstamo de equipo de cOmputo de la biblioteca electrénica: Para solicitar este

servicio es necesario presentar credencial vigente.

a) Al iniciar la sesién los usuarios deberan revisar que el equipo no tenga ningun
desperfecto y en caso de que lo detecten deberan informar inmediatamente al
encargado, de no hacerlo seran responsables del dafio observado;

b) EIl uso de estos recursos es de caracter académico, esta prohibido:
Usar el correo electronico para otros fines y “chatear”;

Instalar paquetes en la red o en el equipo;

Cambiar o mover los equipos de los lugares definidos para su uso;
No debera utilizar copias ilegales de cualquier paquete informatico;
Sélo se permite una persona por equipo.

arONE

¢) El uso de los equipos de computo esta limitado a:
1. Buscar informacion a través de los servicios de Internet.
2. Usar los programas instalados para sus tareas, trabajos y/o
investigaciones.
3. Guardar copia de su trabajo en cualquier medio de almacenamiento
electronico de su propiedad, previamente revisados por el programa
antivirus y/o inmunizado por el centro de computo de la FMVZ.

d) El personal bibliotecario a cargo del area debera orientar y asesorar a los
usuarios, en caso que asi lo requieran, para realizar la buUsqueda de
informacién en bases de datos y/o en el uso y aprovechamiento de los
programas instalados.

Préstamo de la sala de biblioteca electrénica.- El préstamo de esta sala es para
uso del personal académico; se solicita mediante oficio dirigido al coordinador del
sistema de bibliotecas, con minimo de tres dias de anticipaciéon a la sesion.

El oficio debe contener los siguientes datos: Motivo de solicitud, fecha y horario de
la sesion, namero de personas, nombre del responsable (en caso de que el
solicitante no se presente) y teléfono.

El acceso a los usuarios se dara sélo en presencia del solicitante o el responsable
€en su caso.

Préstamo de salas y cubiculos de audiovisuales: Podran ser reservados mediante
oficio dirigido al coordinador de la biblioteca, indicando la fecha y hora de la
sesion, cantidad de participantes, y el equipo requerido como: Proyector de
transparencias o diapositivas, equipo de computo portatil y/o cafiéon. En caso de
no asistir el solicitante, se debe indicar el nombre de un responsable del grupo
que asiste.

El solicitante sera el responsable del equipo o materiales prestados, los cuales
repondrd en caso de dafio o extravio, asimismo sera responsable de entregar la
sala o cubiculo en las mismas condiciones en las que se recibid.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Se ingresara a la sala o cubiculo cuando se presente el responsable o solicitante.
Se debera respetar el horario acordado.

Las salas o cubiculos s6lo podran ser utilizadas para actividades académicas.

a) Ofrecer conferencias, clases, talleres, cursos;

b) Proyeccion de material audiovisual y

¢) Realizar reuniones de trabajo.

Las bibliotecas de la FMVZ tienen la facultad de solicitar la devolucién de las obras
en casos urgentes Yy justificados, independientemente del vencimiento del
préstamo.

Impresibn y escaneo.- para este servicio es necesario presentar el bono de
impresiones (adquirido en la caja de la FMVZ); por cada impresion se descontara
un punto y por cada escaneo, cinco puntos.

Consulta.- Servicio auxiliar de informacion general (diccionarios, anuarios,
estadisticas, memorias, enciclopedias, etc.).

Consulta especializada en bancos de informacion.- Proporciona busquedas

bibliohemerograficas, analisis de citas en las bases de datos, acceso a revistas y

libros en texto completo que contrata la UNAM. Este servicio lo podran solicitar

usuarios internos y externos, con los siguientes requisitos:

a) Los usuarios internos deben presentar credencial vigente;

b) Los usuarios externos realizaran un pago de 1.4 SMGDV en la caja de la FMVZ,
previo a esto se les entrega un vale para realizar el pago correspondiente;

¢) Llenar solicitud;

d) Proporcionar un CD o memoria portatil, para grabar la informacién obtenida;

e) El resultado de la consulta se entregara al tercer dia;

f) Las buUsquedas se conservan hasta por un mes.

Analisis de citas.- Este servicio se otorga so6lo al personal académico de la FMVZ,

con los siguientes requisitos:

a) Credencial vigente de la UNAM;

b) Llenar una solicitud;

c) Se realiza una entrevista con el usuario para definir la estrategia de busqueda;

d) Entregar un listado o archivo de sus publicaciones y un CD o una memoria
portatil, para grabar la informaciéon obtenida;

e) Las busquedas retrospectivas anteriores a 1995, se deben realizar en la
biblioteca de la Direccion de Servicios de Informacion Especializada.

f) El resultado se entregara al tercer dia;

g) Las busquedas se conservan hasta por un mes.

Servicio de obtencidon de documentos no disponibles en las bibliotecas de la FMVZ:

a) Para usuarios internos el servicio es gratuito, presentando credencial vigente;

b) Los usuarios externos realizaran el pago correspondiente. El pago variara de
acuerdo a la procedencia del articulo;

c) Llenar solicitud;

d) Proporcionar un CD o una memoria portatil, para grabar la informacion
obtenida.

e) El tiempo de entrega variara de acuerdo con su origen.

La realizacion de talleres o cursos de desarrollo de habilidades de informacion
para estudiantes o académicos de la FMVZ, serd con previa cita con el
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responsable del area de consulta y asesoria especializada a bancos de informacion
(ACAEBI).

XX. Visitas Guiadas.- Consiste en un recorrido mostrando las areas e informando
sobre los servicios de las bibliotecas. El grupo interesado debera solicitarlo por
escrito a la coordinacion del sistema de bibliotecas.

XXI. Fotocopiado.- Este servicio serd proporcionado por un concesionario mediante
contrato realizado con el patronato universitario. El usuario deber& cubrir el costo
del servicio que al efecto se sefale.

CAPITULO VI
Del Horario de Servicios

Articulo 28.- El horario de funciones de las bibliotecas de la FMVZ es el siguiente:

l. La bibliohemeroteca “MV José de la Luz Goémez”, de lunes a viernes de 8:30 a
20:30 horas ininterrumpidamente, salvo situaciones excepcionales; sabados de
9:00 a 13:30 horas, con los siguientes servicios; fotocopiado y préstamo de
libros, tesis y revistas.

1. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en
Ganaderia Tropical prestara servicio los lunes de 8:30 a 17:30 y de martes a
viernes de 8:30 a 18:30; los sabados de 9:15 a 14:30 horas;

1. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en
Produccion Avicola prestard servicio de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas;

V. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensidon en
Produccion Animal en Altiplano prestara servicio de lunes a viernes de 15:30 a
20:00 horas;

V. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensidon en
Produccion Agro-Silvo-Pastoril prestara servicio de lunes a viernes de 9.00 a
15:00 horas;

VI. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extensidon en
Produccion Ovina prestara servicio de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas;

VII. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza Practica e Investigacion en

Produccion y Salud Animal prestarda servicio de lunes a jueves de 8:30 a 15:00
horas y los viernes de 8:30 a 14:30 horas.

VIIl. La bibliohemeroteca del Centro de Ensefianza, Investigacion y Extension en
Produccidon Porcina prestara servicio de lunes a jueves de 9:00 a 15:30 horas y los
viernes de 9:00 a 15:00 horas.

El horario de cada biblioteca sera colocado a la entrada para el conocimiento de
los usuarios; el cual podra modificarse de acuerdo a las necesidades de la misma.

Articulo 29.- Los usuarios seran notificados por lo menos con 48 horas de anticipacion
cuando esté prevista una suspension del servicio, en alguna de las bibliotecas de la
FMVZ.

No se dara servicio en los periodos vacacionales administrativos, dias de asueto oficiales
y los dias que se requieran por razones de inventario o cualquier otra actividad que
impida la prestacion del servicio bibliotecario.

CAPITULO VII
De los Recursos Patrimoniales
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El acervo del sistema de bibliotecas de la FMVZ se encuentra constituido por la coleccién
integrada por: libros, revistas, tesis, obras en CD o DVD, documentos diversos
(ponencias, ensayos, articulos, casetes, videos y bases de datos).

Los bienes artisticos y culturales se encuentran constituidos por bienes tangibles e
intangibles.

Articulo 30.- Los bienes artisticos y culturales depositados en resguardo en las
bibliotecas de la facultad, estaran sujetos a los articulos del 10 al 15 de la Ley Organica
de la UNAM, asi como al Reglamento interno del Patronato Universitario.

Articulo 31.- Ni los bienes muebles e inmuebles, ni el espacio destinado a la biblioteca,
podran utilizarse con fines distintos a los que se les han asignado. El material
documental, y de cualquier otro tipo, forma parte del patrimonio universitario y, en
consecuencia, se tomaran las previsiones necesarias para su idonea proteccion y
preservacion.

CAPITULO VIII
De las Sanciones

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este reglamento, por parte de los
usuarios, sera motivo de la suspension de los servicios a los que tengan derecho, de
manera temporal o definitiva, dependiendo de la magnitud de la falta, a consideracién de
la comision.

Articulo 32.- Los usuarios que no devuelvan en la fecha establecida el material de la
biblioteca se haran acreedores:

I. A la suspensién del servicio de una semana, por obra y por cada dia de retraso o si el
usuario lo prefiere,

Il. Una multa equivalente al 50% de SMGDV, por obra y por cada dia de retraso.

I1l. El pago debera efectuarse en la caja de la FMVZ.

Articulo 33.- El usuario es responsable de comunicar en un plazo no mayor de tres dias
habiles el extravio del material bibliografico o hemerogréafico. Para su reposicién el
usuario contara con cinco dias hébiles como plazo para llevar a cabo dicho
procedimiento.

Es obligaciéon del deudor reponer la obra extraviada con las mismas caracteristicas
(autor, titulo, editorial y lugar de edicién). En relacién con las publicaciones periddicas es
obligacion del deudor reponer el material de acuerdo con las siguientes caracteristicas:
titulo, volumen, nimero, mes y afo de edicion.

Si el material estd agotado o fuera de prensa o es insustituible, el coordinador de
bibliotecas de acuerdo con la comision, determinara qué tipo de material podra sustituir
al extraviado o decidira el monto a pagar.

Articulo 34.- ElI maltrato, mutilacion, alteracion o sustraccion del material
bibliohemerografico de las bibliotecas, sera considerado como causa grave de
responsabilidad, conforme al articulo 32 del Reglamento General de Servicios
Bibliotecarios, independientemente de la responsabilidad civil o penal a que se haga
acreedor el infractor, quienes podran ser presentados ante el coordinador y/o el director
de la FMVZ para que se apliquen las sanciones correspondientes.
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Articulo 35.- Se cancelara el acceso a las bibliotecas hasta por un semestre lectivo al
usuario en los siguientes casos:

l. Proporcione datos falsos;

Il. Preste la credencial a otra persona;

I1l. Tenga dos o méas credenciales de la biblioteca, y

IV. Omita las indicaciones del personal de vigilancia de la biblioteca.

CAPITULO IX
Disposiciones Finales

Articulo 36.- La coordinacién de bibliotecas, en conjunto con la seccidon de servicios al
publico, sera quien extienda las constancias de no adeudo de libros para los tramites
correspondientes.

Articulo 37.- Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por la
comision.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobaciéon
por el H. Consejo Técnico de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia y se
publicara en el érgano Informativo INFOVET, para conocimiento de su comunidad.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que contravengan lo dispuesto en este
reglamento.
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