AL WACIOVAL AUTONSWA iz

==
7 & =
Ao ol A P

g

\\y)\
Instituto
' de Biologia
A UNAM

Reglamento de Servicios de la Biblioteca
del Instituto de Biologia de la
Universidad Nacional Autonoma de México

Documento aprobado por el Consejo Interno del Instituto de Biologia
el 17 de septiembre de 2025.

2025



Instituto
de Biologia
UNAM

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

RECTOR
DR. LEONARDO LOMELI| VANEGAS

SECRETARIA GENERAL
DRA. PATRICIA DOLORES DAVILA ARANDA

COORDINADORA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA
DRA. MARIA SOLEDAD FUNES ARROYO

INSTITUTO DE BIOLOGIA

DIRECTORA
DRA. SUSANA AURORA MAGALLON PUEBLA

SECRETARIA ACADEMICA
DRA. VIRGINIA LEON REGAGNON

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS
LIC. GERARDO AREVALO GUZMAN

REPRESENTANTES DE UNIDADES ACADEMICAS
EN LA COMISION DE BIBLIOTECAS

BIOL. ROSAMOND IONE COATES LUTES
DR. ISMAEL ALEJANDRO HINOJOSA DIAZ
DRA. KATHERINE RENTON
DRA. PATRICIA VELEZ AGUILAR

DR. FRANCISCO ROBERTO VERGARA SILVA




Reglamento de Servicios de la Biblioteca del Instituto de Biologia UNAM

C

=)

Instituto
de Biologia

UNAM

CONTENIDO

CAPITULO I. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO Il. DE LA MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO Ill. DE LA ESTRUCTURA

CAPITULO IV. DE LA PERSONAS USUARIAS

CAPITULO V. DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y
DIGITALES DE INFORMACION

CAPITULO VI. DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

CAPITULO VII. DEL PERSONAL

CAPITULO VIIl. DE LAS SANCIONES

TRANSITORIOS




Instituto
de Biclogia
UNAM

CAPITULO I. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como finalidad dar a conocer los
objetivos, funciones, estructura organizativa, recursos disponibles y servicios que
brindan las Bibliotecas del Instituto de Biologia de la Universidad Nacional
Autébnoma de México (BIB), ademds de los derechos y obligaciones de las
personas usuarias y del personal bibliotecario, preparado de conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y
de Informaciéon de la Universidad Nacional Auténoma de México (SIBIUNAM).

Articulo 2. El presente Reglamento tiene obligatoriedad para toda persona
usuaria que requiera los servicios que brinda la BIB y para el personal que debe
observar su aplicacién y vigilar el seguimiento de la normatividad establecida.

Articulo 3. La BIB estd adscrita a la Secretaria Académica del IBUNAM, quien
coordina sus actividades.

Articulo 4. Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

. Biblioteca del Instituto de Biologia (BIB), a la unidad o dreas que proporcionan
apoyo académico en los términos descritos en este reglamento y los que define
el Reglamento Interno del Instituto de Biologia (RIIB), se conforma con las
Bibliotecas de las sedes fordneas del IBUNAM: Biblioteca de la Estacién de
Biologia Tropical Los Tuxtlas y Biblioteca de la Estacién de Biologia Chamela.

II. Servicios bibliotecarios y de informacién, al conjunto de acciones académicas,
técnicas y administrativas organizadas para satisfacer las necesidades de
informacién de nuestra comunidad y de forma extensiva a ofras personas
interesadas en las dreas del conocimiento vinculadas a la investigacion que se
realiza en el IBUNAM, para lo cual se selecciona, adquiere, procesaq, sistematiza,
almacena, difunde, circula, controla y preserva material bibliogrdfico, en diversos
formatos, tanto impresos, audiovisuales, digitales o electrénicos y, en general,
todo material, objeto, vehiculo o forma que proporcione informacion,
considerados como recursos documentales.

lll. Recursos documentales, al conjunto de soportes y formatos que infegran las
colecciones de las Bibliotecas: libros, publicaciones periddicas y seriadas, tesis,
mapas, materiales audiovisuales, graficos y recursos electrénicos, entre otfros. Por
sus caracteristicas y valoracién material los recursos se organizan en secciones:
Acervo General, Acervo Histérico y Fondos Especiales.
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IV. Personas Usuarias, son todas aquellas personas beneficiarias de los servicios
proporcionados por las Bibliotecas del IBUNAM: personal académico, estancias
posdoctorales, estudiantes de posgrado, personas becarias, servicio social,
personal administrativo, personas investigadoras visitantes, Instituciones, personal
asociado, asi como toda persona interesada en los temas de estudio contenidos
en las colecciones y recursos documentales del IBUNAM.

CAPITULO Il: DE LA MISION, OBJETIVOS Y
FUNCIONES.

Articulo 5. La misién de la BIB es garantizar y ofrecer servicios bibliotecarios y de
informacién documental cientifica y técnica de calidad, de forma general,
personal, presencial y a distancia, en atencion a las necesidades de informacion
de su comunidad académica, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas
de los programas y proyectos de investigacion, formacidén y difusién cultural que
se desarrollan en el IBUNAM, y que por su cardcter se brindan también a otras
comunidades y personas que los requieren.

Articulo 6. Los objetivos de las Bibliotecas son:

I. Proporcionar informacion documental especializada y brindar apoyo
bibliogrdfico a la comunidad académica en sus actividades de investigacion,
docencia y difusién.

Il. Desarrollar y mantener un acervo especializado en biologia que cubra las
diversas dreas de estudio e investigacion que se cultivan en el IBUNAM.

lll. Brindar y mejorar la calidad de los servicios bibliotecarios mediante la
optimizacién del uso de los recursos e infraestructura disponible, con el apoyo del
personal de las Bibliotecas, con una adecuada preparacion técnica vy
académica y un compromiso de ejercer en toda ocasidén un trato digno a todas
las personas, observando la igualdad de género y no discriminacion.

Articulo 7. Las funciones de las Bibliotecas son:

|. Proporcionar servicios de informacidén y consulta, préstamo de material
bibliogrdfico y orientacion a las personas usuarias que lo soliciten.

ll. Desarrollo de colecciones: Seleccionar, adquirir y procesar el material
documental, en sus versiones impresas o en otros soportes, como las electronicas.




lll. Conservar y preservar los recursos documentales.

IV. Difundir informacién sobre las colecciones disponibles, las nuevas
adquisiciones vy los servicios que ofrece la Biblioteca.

V. Redlizar andlisis de citas y otros servicios especializados, como busquedas
temdticas, documentacién, elaboracién de bibliografias, estudios bibliométricos
y diseminacién selectiva de informacién o boletines especiales, para la
comunidad académica que asi lo requiera.

VI. Realizar inventarios de las colecciones.

CAPITULO Ill: DE LA ESTRUCTURA.

Articulo 8. En su estructura funcional, la BIB estd organizada en las siguientes dreas:

|. Coordinaciéon, drea de gestidon y supervision de las actividades administrativas
y técnico académicas, responsable de la organizacion y buen funcionamiento
de los servicios que brinda |la BIB.

Il. Acervo Histdrico, conjunto de colecciones de bienes documentales, culturales,
historicos y patrimoniales, parte del fondo de origen de la BIB, reUne un archivo
historico del IB, libros, revistas, diversos documentos manuscritos y una importante
colecciéon iconogrdfica.

lll. Desarrollo de Colecciones, drea de seleccion, adquisicidn, organizaciéon vy
mantenimiento de materiales bibliogrdficos; sus actividades estdn dirigidas a
proporcionar las bibliografias pertinentes y relevantes en respuesta a las
demandas y necesidades de informacidon de las personas usuarias de la BIB,
considerando la disponibilidad y calidad de la literatura cientifica y las
posibilidades de recursos presupuestales para adquisicion.

IV. Servicios Especializados de Informacién, drea de gestion de documentos e
informacién para la comunidad académica del IB, incluye el asesoramiento y
realizacién de busquedas bibliogrdficas y documentales, acceso a bases de
datos especializadas, provision de documentos, andlisis de informacién de citas,
apoyo en el uso de informacién relevante para la toma de decisiones de dénde
publicar, cémo citar e impartir o participar en la organizacién de cursos y talleres
de desarrollo de habilidades informativas usuarias.
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V. Servicios bibliotecarios y generales, que incluyen préstamo de libros y otros

materiales documentales, a domicilio, en sala, interbibliotecarios; orientacién
el uso de los servicios, catdlogos y acceso a catdlogos, bases de datos,

Las Bibliotecas de las Estaciones son organizadas desde |la Biblioteca principall

en

del

IBUNAM vy sdlo los servicios bibliotecarios son parte del apoyo que brinda cada

Estacion a las personas visitantes.

Articulo 9. Las Bibliotecas del IBUNAM cuentan con una Comisidn de Bibliotecas,

érgano colegiado para la toma de decisiones en el desarrollo de colecciones
las bibliotecas del IBUNAM y otras labores bibliotecarias, de conformidad con
articulos 31 al 35 del Reglamento del SIBIUNAM.

Organigrama de la Biblioteca del Instituto de Biologia.

Direccion

Secretaria Academica

de
los

|-+ Comision de Biblioteca

Coordinacion de Bibliotecas

Biblioteca de la Biblioteca del Instituto Biblioteca de la Estacion
Estacion de Biologia de Biologia de Biologia Chamela
Tropical Los Tuxtlas. ‘
Acervo Historico Desarrollo de Servicios Servicios
Colecciones especializados Bibliotecarios y

de Informacion generales




CAPITULO IV: DE LAS PERSONAS USUARIAS.

Articulo 10. Las Bibliotecas del IBUNAM prestan sus servicios a toda persona o
Institucion que lo requiera, en los términos del presente reglamento. Se distinguen
dos categorias de personas usuarias: internas y externas.

Las personas usuarias internas son aquellas integrantes del personal académico
y administrativo, personas becarias posdoctorales, personas investigadoras
visitantes, estudiantes del Posgrado de Ciencias Bioldgicas del IBUNAM,
estudiantes registrados en los programas de servicio social, personas becarias,
tesistas y estudiantes de apoyo de las diferentes Unidades Académicas del
IBUNAM vy ofras personas acreditadas por la Secretaria Académica definidas
como personal asociado.

Las personas usuarias externas son todas aquellas provenientes de ofras
dependencias de la UNAM, o de cualquier ofra institucion o comunidad,
quienes tendrdn acceso a algunos de los servicios que brinda la Biblioteca
presentando el gafete de ingreso al IBUNAM.

lll: Entre las dos categorias de personas usuarias, estdn las Instituciones con las

que se establece un convenio de infercambio bibliotecario.

Articulo 11. El registro en la BIB de las personas usuarias internas se realiza de dos
formas:

[. Personal y alumnos de posgrado del IBUNAM: mediante la presentacion de la

credencial de la UNAM vy proporcionando sus datos personales: nombre
completo, correo electrénico, nimero de extension telefénica, Unidad de
adscripcion.

Personas acreditadas por la Secretaria Académica (no personal del IBUNAM,
ni estudiantes inscritos en los programas de posgrado del IBUNAM), el registro
se redliza con la presentacién de la credencial del IBUNAM vy se les solicitan
ademds de los siguientes datos para el registro: nombre de la persona
académica responsable del drea en la que colabora (coleccidn, laboratorio,
proyecto o Unidad); direccién de correo electréonico, domicilio y niumero
telefénico celular y/o fijo, para localizacion.

Articulo 12. La vigencia del registro dependerd del periodo que la persona
usuaria tenga vinculacion con el IBUNAM o segun lo acuerde con la Secretaria
Académica. Es responsabilidad de la persona usuaria nofificar a la BIB de
cualguier cambio en su direccion de correo electronico y demds datos para su
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localizacién mientras el registro de la persona usuaria esté vigente. Asimismo, la
BIB se compromete a mantener en privacia cualquier informacién del registro de
las personas usuarias y a utilizarla solo para asuntos relacionados con la BIB, de
acuerdo a lo que menciona el Articulo 41 del Reglamento de Transparencia y
acceso a la Informacién PuUblica de la Universidad Nacional Auténoma de
México.

Articulo 13. La Secretaria Académica deberd dar aviso a la BIB, con al menos
quince dias de anticipacion, del personal académico que solicita una comision,
licencia o baja definitiva del IBUNAM, a fin de que se revisen los registros de
préstamos.

Articulo 14. Los derechos de las personas usuarias, en concordancia con el
articulo 39 del Reglamento del SIBIUNAM, son:

|. Recibir los servicios previstos de acuerdo con su categoria de persona usuaria.

ll. Recibir asesoria, atencidn especial y orientacion en sus necesidades de
informacién.

lll. Recibir un trato digno vy sin discriminacién de ningun tipo.

IV. Expresar sus opiniones y/o quejas sobre la atencidn del personal, los servicios
recibidos, espacios e instalaciones, por los medios que consideren o a fravés
del buzdn de sugerencias.

V.Reportar a la Comisidon de Bibliotecas y/o Secretaria Académica deficiencias
en el servicio de las Bibliotecas del IB y proponer recomendaciones para
mejorar.

Articulo 15. Las obligaciones de las personas usuarias, de acuerdo con el articulo
40 del Reglamento del SIBIUNAM, son:

[. Cumplir con las disposiciones de este reglamento;

ll. Contribuir a preservar los bienes patrimoniales, inmuebles, mobiliario, equipos y
los acervos que se le proporcionen en préstamo;

lll. Guardar respeto y consideracion a las demds personas usuarias y al personal
de la Biblioteca.

Las personas usuarias internas, ademds de las obligaciones anteriores, deben
observar las siguientes:

IV. Serresponsables del material bibliogrdfico que obtengan en préstamo externo.
Algunas personas integrantes del personal académico se considerardn
personas responsables solidarias, en los casos de personas usuarias
académicas visitantes que hayan invitado y de estudiantes de quienes sean
las personas responsables como asesoras(es), futoras(es) o personas asociadas
adscritas, bajo cualquier figura, en sus dreas de trabajo o laboratorios.

V. Realizar la devolucién del material en el estado en el que les fue prestado y
dentro del periodo de la fecha de vencimiento, o en casos especiales en los
que se les requiera por la realizacién de inventarios.

de Biclogia
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VI. Hacer un uso responsable de su clave de acceso remoto y de los materiales y

servicios digitales de informacion.

Articulo 16. Las personas usuarias deben observar y seguir las indicaciones sobre
las restricciones en la infroduccién y consumo de alimentos y bebidas, mantener
el silencio y uso adecuado de espacios, uso de dispositivos electrénicos con
audifonos y abstenerse de fumar. No extraer materiales de la BIB sin las
autorizaciones correspondientes y evitar mutilar, rayar o realizar cualquier tipo de
marca en los materiales que se les proporcionen en préstamo.

CAPITULO V: DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y

DIGITALES DE INFORMACION.

Articulo 17. El horario de servicios es de Lunes a Viernes de 9:00 a 20:00 horas,
durante todo el ano, excepto los dias de descanso y periodos vacacionales
establecidos porla UNAM, o por causas de fuerza mayor. En casos excepcionales,
pueden proporcionarse algunos servicios de forma remota o presencial bajo la
modalidad de citas personalizadas.

Articulo 18. La BIB proporciona los siguientes servicios:

Préstamo interno o en sala de lectura.
I.  Préstamo externo o a domicilio.
ll. Préstamo especial.

IV. Préstamo interbibliotecario.

V. Consulta o referencia.

VI. Servicios especializados de informacion.

VIl. Formacién y desarrollo de habilidades informativas.
VIIl. Reprografia mediante escaneo y fotocopiado.

Articulo 19. El préstamo interno consiste en proporcionar los materiales impresos
disponibles en la BIB a las personas usuarias para su uso en la sala de lecturaq,
maximo 5 ejemplares al mismo tiempo, con los siguientes requisitos:

I. Las personas usuarias internas, disponen de este servicio presentando su
acreditacion del IBUNAM; los usuarios externos deben portar un gafete de
ingreso y entregarlo al presentar la solicitud de préstamo, mediante el llenado
de una papeleta por cada material requerido.

Il. La consulta del Acervo Histdrico y colecciones especiales para la comunidad
académica del BUNAM es mediante cita con la persona responsable, mientras
que, para personas usuarias externas, incluyendo dependencias de la UNAM y
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otras Instituciones requiere la autorizacion de la Coordinacién de la BIB, a quien
se debe dirigir una carta solicitud del servicio.

Articulo 20. Préstamo externo que consiste en facilitar el material documental para
su utilizacién fuera de las instalaciones de la BIB a las personas usuarias intfernas con
registro en el sistema automatizado de préstamo, con la obligacidén de hacer la
devolucion en la fecha convenida:

|.Para las personas académicas hasta 20 obras por 30 dias naturales, con dos
renovaciones por el mismo periodo, siempre y cuando no haya otras solicitudes
en espera o personas usuarias que las hayan reservado;

ll. Para estudiantes del posgrado y personas acreditadas con registro vigente
en la Biblioteca, hasta por 5 obras, por un periodo de 15 diez dias naturales,
con derecho a una renovacion, salvo que el sistema no lo permita por tratarse
de obras reservadas. Las renovaciones pueden realizarse por Internet con su
clave de persona usuaria;

No se otorgan en préstamo externo, ni interbibliotecario, publicaciones
periddicas, obras de consulta, reserva, material del acervo histérico y de
colecciones especiales.

Articulo 21. Préstamo especial que se oforga al personal académico, previa
solicitud a la Coordinacion de la BIB, quienes podrdn solicitar hasta 25 obras por
periodos semestrales, con derecho arenovacion, y con la obligacidon de mantener
los materiales dentro de las instalaciones del IBUNAM, en cualquiera de sus sedes y
proporcionarlos cuando el personal de la BIB se los solicite para préstamo en
consulta local o en las sala de lectura de la BIB y para personas usuarias internas
que los requieran en préstamo externo, hasta por 8 dias naturales, sin derecho a
renovacion.

Articulo 22. Préstamo interbibliotecario, con la finalidad de ampliar las posibilidades
de acceder a obras de acervos de otras instituciones, se solicita y ofrece el material
documental bajo convenios de intfercambio bibliotecario, con las siguientes
condiciones:

[. La BIB tramitard el servicio para personas usuarias internas, desde la solicitud
hasta la devolucion de las obras;

Il. La duracién del préstamo se sujetard al periodo establecido por el reglamento
de la biblioteca que otorga el préstamo, asi como el tipo vy la cantidad de
obras que se obtienen;

lll.La persona usuaria serd responsable de la entrega de las obras a la Biblioteca
en las mismas condiciones en las que las recibid y a tiempo para su devolucion;

IV. La biblioteca solicitante deberd presentar una forma de préstamo
interbibliotecario, de forma fisica o virtual por cada obra que requierq,
debidamente requisitada, ademds se recomienda verificar por teléfono o
correo electronico, si el material solicitado estd disponible; el periodo de
préstamo es de 7 dias naturales, con derecho a dos renovaciones, siempre y
cuando no haya sido requerido por otfra persona usuaria.
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Articulo 23. Servicio de consulta o referencia, incluye la orientacion e informaciéon
bdsica sobre las bibliotecas, acervos, colecciones y servicios, apoyar al usuario
en la busqueda y localizacion de materiales, uso de los catdlogos en linea y
localizacién de informacion en los diversos recursos electronicos disponibles en la
BIB y en otras bibliotecas.

Articulo 24. Servicios de informacion especializada, cuya finalidad es brindar
apoyo para la busqueda vy locdlizacidn de informacién documental
especializada denfro del acervo de la BIB o en otras bibliotecas, tanto de la
UNAM como a nivel nacional e internacional; ademds de realizar la recuperacion
de documentos desde diferentes recursos de informacidn electronica, se apoya
en la obtencion de documentos disponibles, de cualquier parte del mundo. Entre
los servicios que se proporcionan estdn:

l. Asesoria en la consulta y uso de bases de datos especializadas, de forma
personal o a través de pldticas o talleres abiertos o cerrados en la BIB,
laboratorios del IBUNAM u otros espacios.

ll. Andlisis de citas, a través de la consulta a bases de datos especializadas, se
hace la recuperaciéon de las citas a los trabajos publicados, este servicio es
exclusivamente para personal académico.

lIl. Andlisis documental y elaboracion de bibliografias.

IV. BUsqueda, localizacidon y recuperacion de informacion electronica, que
incluye el envio de textos completos por correo electrénico.

V.Servicio de documentacidén, exclusivamente para el personal académico,
dependiendo de los recursos disponibles, debido al costo que genera el
documento.

VI. Asesoriay apoyo en el uso del servicio de acceso remoto, ademds del registro
local, cuando asi se requiera, sélo para personas usuarias infernas.

Articulo 25. Formacién y desarrollo de habilidades informativas, incluye la
organizacidon de cursos, talleres y otro tipo de sesiones de actualizacién,
capacitacion, instruccion, pldticas para la comunidad del 1B, que faciliten vy
promuevan el uso y mayor aprovechamiento de colecciones y recursos
electrénicos disponibles.

Articulo 26. Servicio de difusion y diseminacion selectiva de informacion a través
de la exposicién de novedades bibliogrdficas, boletines, noticias y alertas de
publicaciones de autoria del personal académico, estudiantes y personal
asociado al Instfituto, incluye:

l. Alerta bibliogrdfica y diseminacion selectiva de informacién a solicitud del
personal acadéemico.

Il. Novedades del seguimiento de la produccion académica del personal
académico, personas becarias posdoctorales, estudiantes del posgrado vy
otfras personas asociadas al IBUNAM, a través de alertas o boletines periddicos
de los articulos de revistas cientificas, de difusién o divulgacion, libros, capitulos
de libros, memorias de congresos y otras publicaciones, a partir de la




informacién que se recibe de los servicios de indizacién de las bases de datos
u otros servicios de informacion electrénica y redes sociales.

lll.Boletines de nuevas adquisiciones de libros con las referencias bibliograficas
del material que ingresa a la BIB.

IV. Organizacién de muestras bibliograficas, bajo la modalidad de ferias del libro,
gue incluyen ademds de las propuestas de novedades editoriales para la
seleccién y adquisicidon de obras para la BIB, exposiciones museisticas de
documentos del Acervo Histérico, eventos de promocién de la BIB,
presentaciones de libros, conferencias y platicas sobre colecciones y acervos,
enfre ofros temas.

Articulo 27. Servicio de reprografia que consiste en la reproduccion de
documentos, articulos, capitulos de libros u ofras partes de los materiales del
acervo de la BIB y de aquellos materiales solicitados a otras bibliotecas, mediante
el fotocopiado, fotografia, escaneo o digitalizacién. Las restricciones de la
disponibilidad del servicio, la reprografia con instrumentos personales y la
cantidad mdaxima de copias serdn revisadas por la Coordinaciéon de Bibliotecas,
con base a las normativas de las leyes de proteccion de los derechos de autor y
a las disposiciones de proteccidén del patrimonio universitario.

CAPITULO VI. DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 28. El acervo de la Biblioteca lo integran las siguientes colecciones, tanto
del Acervo General como del Acervo Histérico y Colecciones Especiales:

. Libros impresos, monografias y obras de consulta.

ll. Publicaciones periddicas y seriadas.

lll. Materiales audiovisuales: diapositivas, microformas, videos en CD y DVD vy
otros formatos.

IV.Materiales cartogrdficos: atlas, cartas, mapas y planos.

V. Materiales grdficos: fotografias, cianotipos, folletos, calendarios, carteles,
posters, loterias, memoramas.

VI.Fondos especiales: iconografia, libretas de campo, manuscritos, expedientes
del archivo histérico del IBUNAM, archivos personales y ofras colecciones de
recursos documentales, que por sus caracteristicas, contenido y formatos se
consideran especiales.

VII. Colecciones electronicas de libros, revistas y bases de datos.

Articulo 29. La Biblioteca debe contar con la infraestructura fisica y tecnoldgica,
mobiliario y equipo indispensable para brindar los servicios a las personas
usuarias. Tanto el acervo, equipos, bienes muebles e inmuebles se pueden
incrementar, agrupar, dividir o descartar, segun sean las necesidades de la
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Biblioteca y de conformidad con el articulo 47 del RGSBUNAM no podrdn
utilizarse con fines distintos a los que fueron asignados.

CAPITULO VII. DEL PERSONAL.

Articulo 30. La Coordinacion de Bibliotecas estd conformada por una persona
coordinadora responsable de la BIB, quien debe ser preferentemente profesional
de bibliotecologiay ciencias de la informacion. Las funciones de la Coordinacién
son:

I. Supervisar las actividades de servicio, establecer los lineamientos y politicas
gue orienten las actividades de las Bibliotecas con acuerdo de la Direccidon del
IB y de la Comisién de Bibliotecas;

Il. Gestionar el desarrollo, operatividad, mantenimiento y conservacion del
patrimonio bibliogrdfico, iconogrdfico y documental de las Bibliotecas del IB;
asimismo, elaborar los informes y ofros reportes que le soliciten las autoridades
del IB acerca de las actividades que se desarrollan en las Bibliotecas.

Articulo 31. El personal bibliotecario estard integrado por personal académico
profesional de bibliotecologia o disciplinas afines, personal bibliotecario
administrativo y personal de apoyo.

Articulo 32. De conformidad con los articulos 44 y 45 del Reglamento del
SIBIUNAM son obligaciones de cada integrante del personal:

I. Cumplir con el presente reglamento y colaborar en la difusién y observancia
de las disposiciones que se indican;

ll. Guardar respeto y consideracidn a las personas usuarias y observar el
cumplimiento del Cédigo de Etica de la UNAM vy los lineamientos aplicables
indicados por el Reglamento Interno, el Comité de Etica y la Comisién de
Igualdad de Género del IBUNAM; y,

lll. Procurar el mejoramiento de la calidad de los servicios brindados, de acuerdo
con las normas establecidas por la Comisidn de Bibliotecas del IBUNAM.

CAPITULO VIII: DE LAS SANCIONES.

Articulo 33. El incumplimiento a las disposiciones del presente reglamento puede
ser motivo de alguna sancion, de acuerdo con el articulo 49 del Reglamento del
SIBIUNAM, desde un extranamiento verbal o por escrito hasta la suspension
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temporal o definitiva de todos los servicios, de acuerdo con la gravedad de la
falta.

Articulo 34. En el caso de la no devolucion a tiempo del préstamo externo, la
persona usuaria se hard acreedora a la suspensidon de este servicio, incluyendo
la renovacién de préstamo, equivalente a un dia por cada dia natural de afraso
en la entrega.

Articulo 35. El retraso en la devolucidén de un préstamo interbibliotecario puede
implicar la suspensidon temporal del servicio, ademds la persona usuaria se obliga
a pagar la multa establecida por la biblioteca que otorgd el préstamo.

Articulo 36. El extravio y/o mutilacion de obras del acervo de la BIB, de acuerdo
a lo indicado en el articulo 50 del Reglamento del SIBIUNAM, dard lugar a la
suspension del préstamo externo hasta el momento en que la persona
responsable reponga el titulo original de la misma edicién o cubra el costo del
precio comercial actual, de acuerdo con la cotizacién solicitada a algun
proveedor de la UNAM. No se aceptardn fotocopias, sila obra no estd disponible,
se podrd reponer por un fitulo similar u obras pendientes de adquisicién,
aprobadas por la Comisidn de Bibliotecas. La persona usuaria tendrd dos meses
para la reposicién, a partir de la fecha de vencimiento del préstamo.

Articulo 37. Las faltas leves al reglamento en las que la sancidén es un
extranamiento verbal o por escrito, estas serdn aplicadas por la Coordinacion de
Bibliotecas, mientras que las sanciones que implican la suspensidn temporal o
definitiva de todos los servicios, por faltas graves a este reglamento son sanciones
gue se tomardn por decision de la Comisidn de Bibliotecas.

TRANSITORIOS

Primero. Las disposiciones no previstas en el presente reglamento serdn resueltas
por la Coordinacién de Bibliotecas y/o la Comisidon de Bibliotecas.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones anteriores que confravengan la
plena aplicacién del presente Reglamento.

Tercero. El presente reglamento entrard en vigor al siguiente dia de su
aprobacion por el Consejo Interno del Instituto de Biologia.

Documento aprobado por el Consejo Interno del Instituto de Biologia el 17 de septiembre
de 2025.




