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Presentacion

Estereglamento ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el Reglamento General de Sistema Bibliotecario y de Informaciénde la
Universidad Nacional Autdnoma de México, aprobado por el Consejo Universitario
el 26 de marzo de 2010.Con ello se da cumplimiento al articulo 40. de dicho
reglamento que a la letra dice:“Con el objeto de salvaguardar la informacion
documental en cualquier formato, cada biblioteca contara con su propio reglamento
en el que se especificaran los servicios que proporciona y los derechos y
obligaciones de los usuarios. Este ordenamiento sera elaborado por la respectiva
Comision de Biblioteca y aprobado por el consejo técnico, interno o asesor, o por el
titular de las dependencias que no cuenten con ellos, conforme a los principios del
presente reglamento y a las caracteristicas generales que establezca la Direccion

General de Bibliotecas.”

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo lo.

El presente reglamento tiene como propdsito establecer las normas generales de
organizacion y operacion de la Biblioteca Rafael Garcia Granados del Instituto de
Investigaciones Historicas de conformidad con el Reglamento General del Sistema
Bibliotecario y de Informacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México
(RG-SIBIUNAM).

Articulo 20.

Para efectos del presente reglamento, se entiende por:

l. Direccion General de Bibliotecas (DGB), ladependencia adscrita a la

Secretaria General que tiene las siguientes funciones: coordinar, prestar



servicios, elaborar el plan anual, coadyuvar en la vigilancia de la utilizacion
racional de los recursos, ademas de opinar sobre la creacion o fusion de las
bibliotecas, aplicar el plan de capacitacién, realizar los procesos técnicos y
difundir los planes y programas en las bibliotecas que integran el Sistema
Bibliotecario de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Biblioteca Rafael Garcia Granados,un area de apoyo académico que
depende directamente de la Secretaria Académica del instituto, creada para
coadyuvar en las tareas sustantivas del instituto y de la propia universidad
por medio de los servicios bibliotecarios que ofrece a su comunidad y al
publico en general.

Servicios bibliotecarios, aquellas actividades académicas, técnicas vy
administrativas de la biblioteca del instituto que estdan encaminadas a

satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

Articulo 3o.

Ademas de este reglamento, el funcionamiento de la Biblioteca Rafael Garcia

Granados estara regido por los anexos.

Articulo 4o.

Este reglamento podra ser modificado por el director del institutosélo con la

aprobacion del Consejo Interno del mismo. Los anexos de este reglamento seran

modificados por el Coordinador de la Biblioteca Rafael Garcia Granados.
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CAPITULO Il
DE LA MISION, OBJETIVO Y FUNCIONES

Articulo 50.

La misién de la Biblioteca Rafael Garcia Granados es proporcionar a la comunidad
del instituto recursos documentales (impresos y electrénicos) y servicios de
informacion de manera eficiente y oportuna, que permitan apoyar, desarrollar y
contribuir en las tareas sustantivas de docencia, investigacion, difusién y extension
de la cultura a cargo del instituto, asi como hacer llegar estos beneficios a la

sociedad en general.

Articulo 60.

El objetivo principal de la Biblioteca Rafael Garcia Granados es satisfacer las
necesidades de informacion del personal académico, administrativo y de confianza
adscrito al instituto y proveerlos de servicios bibliotecarios y de informacion que
vayan de acuerdo con las lineas de investigacion que genera el propio instituto.

Asimismo hacer extensivos éstos a profesores, estudiantes y publico en general.

Articulo 7o.

Las funciones de la Biblioteca Rafael Garcia Granados de apoyo a las actividades

de sus usuarios son las siguientes:

a) Buscar el crecimiento armonico y equilibrado de las
colecciones,sustentadosiempre en las diferentes lineas de investigacion,
docencia y difusion del instituto, en apoyo a las necesidades de informacién
de los usuarios.

b) Fomentar la participacion de los investigadores en la seleccién del material

documental.
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c) Adquirir materiales impresos y electronicosmediante compra, canje Yy
donacion para el desarrollo de los proyectos de investigacion del instituto.

d) Organizar los acervos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
DGB.

e) Generar los servicios idoneos que propicien y faciliten el uso de los recursos
documentales que se encuentran en la Biblioteca Rafael Garcia Granados o
en otras bibliotecas.

f) Difundira toda la comunidad universitaria y al publico en general los
diferentes servicios que se proporcionan ylos recursos impresos y digitales
de que dispone la biblioteca.

g) Conservar y preservar las colecciones impresas y electronicas en buenas
condiciones,de acuerdo con los lineamientos establecidos por la DGB.

h) Vigilar y evaluar el funcionamiento de los servicios de la Biblioteca Rafael

Garcia Granados y el éptimo aprovechamiento de sus recursos.

CAPITULO 1lI
DE SU ESTRUCTURA

Articulo 8o.

La biblioteca esta adscrita a la Secretaria Académica del instituto y en su

organizacion participa, ademas del coordinador, la Comision de Biblioteca.

Articulo 90.

Para realizar sus actividades la Biblioteca Rafael Garcia Granados esta integrada

por un coordinador del que dependen cuatro areas:
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a) Area de seleccion y adquisicion bibliografica. Encargada de seleccionar,
adquirir, registrar, procesar, preparar Yy controlar los materiales
seleccionados y solicitados por el personal académico,asi como también
establecer convenios de canje y donacion con las instituciones que estén

relacionadas con el perfil del instituto.

b) Area de procesos técnicos. Encargada de actualizar, preservar y organizar el
acervo de la biblioteca con el fin de que sus colecciones estén reflejadas en

los catalogos.

c) Area de colecciones especiales y hemeroteca.Encargada de catalogar,
actualizar, organizar y preservar las colecciones con que cuenta la

biblioteca.

d) Area de servicios al publico.Encargada de proporcionar al personal del
instituto y a los usuarios externos los servicios bibliotecarios y de

informacion que requieran, en forma oportuna y eficaz.



ORGANIGRAMA

BIBLIOTECA “RAFAEL GARCIA GRANADOS”

DIRECCION
COMISION DE
BIBLIOTECA

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION

DE BIBLIOTECA

SELECCION PROCESOS COLECCIONES SERVICIOS AL
TECNICOS ESPECIALES Y PUBLICO

yADQUISICIO HEMEROTECA
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CAPITULO IV
DEL PERSONAL

Articulo 100.

El personal de la biblioteca esté integrado por:

l. El coordinador de la biblioteca;
Il. El personal bibliotecario académico, y

II. El personal bibliotecario administrativo.

Articulo 11o0.

El coordinador es el responsable de la biblioteca y se encarga de planear,
organizar, supervisar y evaluar todas las actividades que se realizan en la
biblioteca, con el fin de aprovechar con eficacia los recursos humanos y materiales
para lograr asi su 6ptimo funcionamiento y desarrollo. Con base en el articulo 27
del RG-SIBIUNAM,el responsable de la biblioteca serd un profesional en

bibliotecologia.

Articulo 120.

El personal bibliotecario académico se encarga de:

a) Buscar y seleccionar en fuentes nacionales e internacionales el material
documental bibliogréfico para mantener actualizado el acervo;

b) Catalogar los materiales que conforman las colecciones especiales, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la DGB;

c) Registrar informacion en las bases de datos internas de la biblioteca;

d) Capacitar a los usuarios en la recuperacion de informacion por medios

manuales y automatizados, y



e)

f)
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Efectuar busquedas y elaborar bibliografias por medios automatizados
mediante el acceso a bancos biblio-hemerografico en linea u otros soportes
de informacioén.

Establecer convenios de canje e intercambio de publicaciones del instituto
con otras entidades de la UNAM y con instituciones de investigacion de

educacion superior.

Articulo 13o0.

El personal bibliotecario administrativo se encarga de:

a)
b)
c)
d)

e)

Procesar los materiales adquiridos a fin de ponerlos en servicio;

Ofrecer los servicios de préstamo y orientacion a usuarios;

Localizar material biblio-hemerografico en otras bibliotecas;

Mantener organizadas las colecciones de acuerdo consu ordenamiento o
clasificacion;

Elaborar estadisticas sobre el uso de los materiales y servicios, y

Articulo 14o0.

Las obligaciones del personal de la Biblioteca Rafael Garcia Granados, ademas de

las funciones sefialadas en el Estatuto del Personal Académico y en el Catalogo de

Puestos del Personal Administrativo de Base, seran las siguientes:

a)

b)

c)
d)

Cumplir el presente reglamento y vigilar la observancia de las disposiciones
gue del mismo deriven.

Guardar el debido respeto y consideracion a los usuarios de la Biblioteca
Rafael Garcia Granados.

Procurar mejorar la calidad de los servicios que presta.

Vigilar el uso adecuado de la colecciones.
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CAPITULO V
DE LA COMISION DE BIBLIOTECA

Articulo 150.

La biblioteca del instituto cuenta con la Comision de Biblioteca,que es un érgano
consultivo de la direccion del instituto; estara integrada por nueve miembros, todos
ellos con voz y voto de acuerdo con los articulos 18 y 19 del RG-SIBIUNAM:

El director del instituto, quien fungira como presidentey en cuya
ausencia sera sustituido por elsecretario académico;

Il. El coordinador de la biblioteca, quien fungira como secretario;

[1I. Cinco investigadores del instituto, uno de ellos miembro del Consejo
Interno y los otros cuatro elegidos ex profeso por el Consejo Interno,
atendiendo a las propuestas del Colegio del Personal Académico y
procurando que queden representadas las diversas areas de
investigacion que existen en el instituto;

V. Un representante del personal académico de la biblioteca, también
elegido ex profeso por el Consejo Interno, atendiendo a las
propuestas del Colegio del Personal Académico, y

V. Un representante del personal bibliotecario administrativo que labore

en la biblioteca.

Los miembros de la comision que hayan sido electos duraran dos afios en su cargo
y podran ser reelectos una sola vez.La comision llevard a cabo, por lo menos,

cuatro reuniones de trabajo al afio.
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Articulo 160.

La Comision de Biblioteca, ademas de las funciones establecidas en el articulo
200. del RG-SIBIUNAM, se hara cargo de:

l. Hacer cumplir el presente reglamento;
Il. Resolver las situaciones 0 casos no previstos por este reglamento;
[I. Presentar al Consejo Interno las propuestas de su modificacion, e

V. Informar al Colegio del Personal Académico acerca de sus gestiones.

CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 17o0.

En apoyo a sus funciones y con relacion a los recursos patrimoniales, la biblioteca

cuenta con los siguientes acervos distribuidos en sus diferentes secciones:

l. Seccién Bibliografica:
a) General
b) Consulta
c) Formato Mayor
Il. Seccién de Colecciones Especiales:
a) Fondo Reservado
b) Publicaciones del Instituto de Investigaciones Histéricas
c) Fondo Antonio Alzate
d) Tesis
e) Folletos
f) Microfilms y microfichas
g) Mapas
h) Multimedia (soporte fisico)
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i) Fotografias
j) Recursos electronicos (libros, revistas, tesis, bases de datos,etc.)
k) Fondos documentales historicos
Il Seccion Hemeroteca:
a) General
b) Fondo Reservado
c) Fondo Antonio Alzate

Articulo 180.

Bienes muebles e inmuebles. De acuerdo con el articulo 310. del RG-SIBIUNAM,
los bienes muebles e inmuebles de la biblioteca no podran utilizarse con fines
distintos a los que se les ha asignado. El material documental y de cualquier otro
tipo que se encuentre en la biblioteca forma parte del patrimonio universitario y en
consecuencia, al igual que para los bienes muebles e inmuebles, se tomaran las

medidas para su idénea proteccion y preservacion.

CAPITULO VI
DE LOS USUARIOS

Articulo 190.

La Biblioteca Rafael Garcia Granados ofrece sus servicios a toda persona o

institucion que lo solicite y para tal efecto, considera tres tipos de usuarios:

a) Usuarios internos con las siguientes categorias:
I. Personal académico, administrativo y de confianza delinstituto.
il. Investigadores visitantes acreditados por el instituto.
iii. Personal académico de otras entidades de la UNAM, de acuerdo con el

convenio de colaboracion establecido con anterioridad.
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iv.  Alumnos inscritos en los posgrados en que el instituto es entidad
participante

b) Usuarios institucionales, considerando como tales a los miembros de
instituciones publicas y privadas que establezcan convenios de préstamo
interbibliotecario.

c) Usuarios externos, es decir trabajadores por honorarios, becarios, tesistas,
ayudantes de investigadores, servicio social y publico en general.

Articulo 20o0.

El registro de los usuarios internos de la biblioteca del instituto se realizara en las

siguientes condiciones:

a)

b)

La Secretaria Académica del instituto debera hacer llegar de manera
oportuna a la Coordinacion de Biblioteca la informacion acerca de los
cambios en el personal académicoy en la estructura académica que

repercutan en el trabajo de la biblioteca.Véase Anexo E

La Secretaria Académica del instituto debera hacer llegar de manera
oportuna a la Coordinacion de la Biblioteca la informacién de los
investigadores visitantes que requieran el servicio de préstamo de libros a
domicilio.Véase Anexo F

La Secretaria Administrativa del instituto deberd hacer llegar de manera
oportuna a la Coordinacion de Biblioteca la informacion acerca de los
cambios en el personal administrativo y de confianza del institutoy en la
estructura administrativa que repercutan en el trabajo de la biblioteca.

Véase Anexo G
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d) Registro de los académicos de otras entidades de la UNAM. La
Coordinacion de la Biblioteca del instituto solicitara de manera oportuna a
lascoordinaciones de las otras bibliotecas la informacion acerca de los
cambios que sucedan en el personal académico(altas, bajas, licencias,
sabaticos, cambios de departamento, entre otros) que anteriormente haya
sido registrado en el médulo de “Circula” de la biblioteca del instituto.La
informacién requerida para dar de alta a un nuevo académico es la misma

gue se encuentra en el inciso a de este articulo.Véase Anexo H

e) Las coordinaciones de los programas de posgrado deberan enviar
oportunamente a la Biblioteca de Historicas las listas de los alumnos en
cada semestre. También deberan reportar cualquier cambio que se dé en
estos grupos de usuarios.Véase Anexo |

Para registrarse, los usuarios internos deberan presentar el formato
correspondiente que se encuentra en el Anexo contenido en este reglamento. El
tramite de registro se hara ante el personal bibliotecario encargado de dicho tramite
durante el horario de servicio establecido por la biblioteca. Asimismo, se les dara
una capacitacion para el desarrollo 6ptimo de habilidades informativas asi como el

buen uso de los materiales que se prestaran.

Articulo 210.
El registro de los usuarios institucionalesse realizara de la siguiente manera:
a) Presentar por escrito alcoordinador de la biblioteca la peticion formal para

establecer o actualizar un convenio de préstamo interbibliotecario,

mencionando que dicho convenio se regira por el Cédigo de Préstamo
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Interbibliotecario elaborado por la Asociacion de Bibliotecarios de
Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacion (ABIESI).

b) La institucién se considerara registrada como usuario institucional una vez
gue la Biblioteca Rafael Garcia Granados del instituto acepte por escrito la
peticion.

c) La vigencia de estos convenios sera permanente y solo se dara aviso
cuando hayan cambiado los representantes o responsables en una o ambas
instituciones.

d) La Biblioteca Rafael Garcia Granados se reserva el derecho de aceptar o no

el establecimiento de estos convenios.

Articulo 220.

La vigencia del registro de usuario interno se determina de la siguiente manera:

a) Para personal académico, administrativoy de confianza, la vigencia queda
establecida por la duracion de su contrato laboral con elinstituto.

b) Para investigadores visitantes, la vigencia finalizaracuando termine su
estancia dentro del instituto.

c) Para personal académico de otras entidades de la UNAM, la vigencia sera la
establecida por sucontrato laboral con la entidad en cuestion.

d) Alumnos: su vigencia serd tomada al finalizar cada semestre (incluye
periodo intersemestral).

Articulo 230.

Los usuariosexternos no podran tener registro de préstamo a domicilio.



Articulo 240.

Los usuarios tendran derecho a los servicios incluidos en el capitulo 1X, articulo

300. del presente reglamento de acuerdo con su tipo.

a) El personal académico del instituto tendra acceso a todos los servicios del
articulo 300.

b) El personal administrativo y de confianza tendra acceso a los servicios
a,b,c,d,i y m sefialados en el articulo 300.

c) El personal académico de otras entidades de la UNAM tendra acceso a los
servicios a,b,c,h(previo convenio), I, my n seflalados en el articulo 300.

d) Los investigadores visitantestendran acceso a los servicios a,b,c,d,h,i,j,k,I,m,
y n sefialados en el articulo 300.

e) Los alumnos de los programas de posgrado en los que el Instituto es entidad
participante; tendran acceso a los servicios a, b, ¢, |, m y n sefialados en el
articulo 30.

f) El usuario interinstitucional tendra acceso a los servicios a,b,d,i,j,k,l,my n
sefialados en el articulo 300. Con derecho a 5 titulos de libros sin rebasar los
10 volumenes del acervo general.

g) El usuario externo tendré acceso a los serviciosa, b, m y nsefalados en el
articulo 300, ademas podra utilizar las siguientes colecciones:

i.  Bibliograficas: General, Consulta, Formato Mayor, Tesis, Folletos
ii. Hemerograficas: General
lii.  Microfilms y microfichas
iv. Fondo Reservado y Fondo Antonio Alzate (sélo investigadores y
tesistas)

v. Multimedia
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Articulo 250.

Es obligacion de todos los usuarios de la Biblioteca Rafael Garcia Granados:

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento;

Responsabilizarse del material documental en cualquier formato de los
acervos que les sea proporcionado para consulta bajo cualquier forma de
préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su devolucion;
Contribuir a preservar el inmueble, mobiliario, equipo y acervos de la
biblioteca y sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia

gue se establezcan;

IV. Guardar respeto y consideracién a los demas usuarios y al personal de la
biblioteca,;

V. Responsabilizarse del uso que se dé a su credencial de académico, alumno,
ex alumno o empleado y presentarla para tener acceso a los servicios
bibliotecarios y de informacion;

VI.  Revalidar su credencial en los términos del presente reglamento;

VII.  No fumar, comer o introducir cualquier tipo de bebida —excepto agua en las
areas sefaladas—no hablar en voz alta ni utilizar teléfono celular en todas la
areas de la biblioteca, y

VIIl.  Acatar las indicaciones del personal de la biblioteca en caso de simulacro,
siniestro o contingencia.

CAPITULO VI

DEL HORARIO

Articulo 260.

La Biblioteca Rafael Garcia Granados proporcionara servicio de lunes a viernes en

horario continuo de 9:00 a 20:00 horas para académicos del institutoy de 9:00 a

19:30 horas para publico en general.
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Articulo 270.

La Biblioteca Rafael Garcia Granados suspendera sus servicios:
a) Los dias de descanso y periodos vacacionales que la UNAM determine.

b) Por causas de fuerza mayor, en cuyo caso se dara aviso con oportunidad.

Articulo 28o0.

La Biblioteca Rafael Garcia Granados suspendera sus servicios durante algunas
horas:
a) Con motivo de reuniones internas de trabajo que involucren a todo el
personalde la biblioteca o del instituto.
b) Cuando la direccion del instituto requiera la presencia de todo el personal.
c) Por causas de fuerza mayor, en cuyo caso se dara aviso con la anticipacion
posible.

Articulo 29.

Ningun usuario tendra autorizacion para ingresar o permanecer en la biblioteca
fuera del horario de servicio.

CAPITULO IX
DE LOS SERVICIOS

Articulo 300.
La Biblioteca Rafael Garcia Granados brindara los siguientes servicios:
a) Orientacion a usuarios

b) Préstamo en sala de lectura

c) Préstamo a domicilio
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d) Préstamo interbibliotecario

e) Préstamo permanente a cubiculo

f) Préstamo especial (tesis, folletos, revistas, multimedia y microfilms)
g) Consulta del Fondo Reservado y el Fondo Antonio Alzate

h) Estanteria abierta

i) Obtencién de documentos nacionales y/o extranjeros

j) Busqueda de bibliografias

k) Alerta Bibliografica

[) Consulta de microfilms 16 mm, 35 mm y microfichas

m) Reprografia de documentos impresos

n) Digitalizacion de microfilms

Véaseel articulo 240. de este reglamento donde se especificanlos servicios a los

cuales tienen derecho los diferentes tipos de usuarios.

Articulo 310.

La orientacion a usuariossobre el uso de los catalogos, los servicios bibliotecarios y
de informacién y el reglamento de servicios se proporciona personalmente, por

teléfono y por correo electronico.

Articulo 320.

El préstamo en sala de lectura consiste en facilitar el material documental a los
usuarios para lectura dentro de la sala exclusivamente; se proporcionara bajo las

siguientes condiciones:

a) El usuario deberd presentar una identificacion oficial vigente y llenar
correctamente las formas de préstamo.

b) Se podra utilizar un maximo de tres volimenes simultaneamente.
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c) Los materiales prestados no podran salir de la sala por ningan motivo, si el
usuario abandona la sala un tiempo mayor a 15 minutos debera devolver los
materiales.

d) Los libros del Fondo Reservado ydelFondo Antonio Alzate, seguiran los
lineamientos del Anexo A.

e) La biblioteca no se hace responsable de objetos personales olvidados en
las mesas de trabajo.

f) Los libros de otras bibliotecas, asi como mochilas y objetos personales se
deberan depositar en el guarda-objetos ubicado en la entrada de la

biblioteca.

Articulo 33o0.

El préstamo a domicilioconsiste en la autorizacién que se otorga a los usuarios

internos para llevar libros de la biblioteca a su domicilio.

En ningdn caso se podran prestar a domicilio los materiales del Fondo

Reservado,del Fondo Antonio Alzate nide las colecciones especiales.

a) Para el personal académico del instituto:

I Elpréstamo de libros serd por dos semanas, con opcion a tres
renovaciones de dos semanas cada una en caso de que el material no
haya sido solicitado por otro académico del instituto (56 dias naturales).

ii. El usuario podra tener enpréstamo hasta 30 volimenes al mismo

tiempo,independientemente del tipo de material.

b) Para el personal administrativo y de confianza:
i. El préstamo de libros sera por dos semanas, con opcién a una
renovacion de dos semanas en caso de que el material no haya sido
solicitado por otro usuario (28 dias naturales).

ii. Podra tener un préstamo de 5 volimenes al mismo tiempo.
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c) Para el personal académico de otras entidades y dependencias de la UNAM:

El préstamo de libros sera por dos semanas, con opcién a dos
renovaciones de dos semanas cada una, en caso de que el material no
haya sido solicitado por otro académico del instituto (42 dias naturales).

El usuario podra tener en préstamo hasta 10 volumenes al mismo tiempo.

d) A los investigadores visitantes, previa autorizacion del Consejo Interno, se

les brindara este servicio durante su permanencia en el instituto y sera en

las mismas condiciones que al personal académico del instituto.

e) Alumnos en los posgrados en que el instituto es entidad participante.

El préstamo de libros sera por dos semanas, con opcidbn a una
renovacion de una semana en caso de que el material no haya sido

solicitado por un académico del Instituto (21 dias naturales).

Podréa tener un préstamo de 2 volimenes al mismo tiempo.

Para solicitar este servicio sera necesario que los usuarios internos:

Presenten en el médulo de servicios la papeleta debidamente requisitada
por cada material que requieran retirar de la Biblioteca del Instituto de
Investigaciones Histéricas junto con su credencial de trabajador, de

alumno o su numero de lector especial.

Las renovaciones se realizaran a través del sistema de renovacion de

préstamo via internet, preferentemente.
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Articulo 340.

La Secretaria Académica deberd solicitar a la biblioteca una carta de que los
académicos del instituto que realicen tramites de renovacion y término de contrato,
afio sabatico, licencia y comisiones al extranjero por mas de seis meses no
adeudan ningun material. Esto mismo vale para al personal administrativo y de

confianza.

Las coordinaciones de los programas de posgrado deberan solicitar una carta de
no adeudo de material a la Biblioteca “Rafael Garcia Granados” para los alumnos

que estén en tramites de graduacion.

Articulo 350.

El préstamo interbibliotecario consiste en proporcionar material documental a las
instituciones que asi lo soliciten con las cuales se establezcan los convenios de tal
naturaleza. Asimismo se puede solicitar material documental a otras bibliotecas
para el uso de los académicos del instituto. Este tipo de préstamo se realizara bajo

las siguientes condiciones:

a) Solo se prestaran materiales de la coleccién general.

b) Se prestaran hasta 5 titulos de libros que no pasen de 10 volumenes a cada
biblioteca, por una semana y con opcion a una renovacion.

c) Los usuarios internos que soliciten material de otras bibliotecas deberan
proporcionar los datos completos para el préstamo y sujetarse a las normas
de las bibliotecas prestatarias.

d) Se tomard en cuenta el reglamento de la biblioteca otorgante con fines de

reciprocidad en cuanto a volimenes y periodos de préstamo.
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Articulo 360.

El préstamo permanente a cubiculoconsiste en facilitar al investigador el material

para que lo utilice directamente en su cubiculo de trabajo. Este servicio se brindara

bajo las siguientes condiciones:

a) Los préstamos deberan ser renovados cada afo.

b) La biblioteca se reserva el derecho de revisar el material cuando asi lo

considere pertinente y de pedir su devolucion en caso de ser requerido por
otro investigador.

Unicamente se prestaran obras de consulta u obras basicas que apoyen las
lineas de investigacion de los académicos y no se prestaran materiales que
por su antigiedad, estado de deterioro o formato especial sea necesario

preservar con mayor cuidado.

d) EIl material no debe salir del instituto.

Articulo 370.

Préstamo especial:

a)

b)

Se dard este servicio Unicamente al personal académico del instituto. El
préstamo especial serd exclusivamente a cubiculo por dos semanas, con
opcion a tres renovaciones de una semana cada una en caso de que el
material no haya sido solicitado por otro académico.

Para aquellos materiales que no pueden salir de la biblioteca y que una
institucién externa solicite el préstamo con fines de exposicion, debera
sujetarse al procedimiento interno de la biblioteca y al manual para el control

y movimiento del patrimonio cultural de la UNAM. Véase Anexo B.
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Articulo 380.

La consulta del Fondo Reservado y del Fondo Antonio Alzate se proporcionara en

las condiciones siguientes:

1. Personal académico e investigadores visitantes del instituto:

a) Los materiales deberan consultarse dentro de la biblioteca y utilizar las
mesas de trabajo que se encuentran en el acervo.El usuario debera
sujetarse a los lineamientos del cuidado del material que se
especifican.Véase Anexo A.

b) Una vez terminada la consulta, el usuario debera dejar los materiales en las
mesas de trabajo para que el personal de la biblioteca los reincorpore a su

lugar.

2. Investigadores externos, alumnos de posgrado, tesistas y publico en general:
c) Deberan solicitar el servicio por escrito al coordinador de biblioteca. Véase
Anexo C.
d) Los tesistas deberan presentar un oficio en el que se especifique la tematica
de la tesis y el tiempo de elaboracién de la misma firmado por el director o
asesor de tesis. Véase Anexo C.
e) Tantos investigadores externos, alumnos de posgrado, tesistas y publico en
general deberan presentar una identificacion oficial vigente.
f) El préstamo se hara unicamente en el lugar sefialado para este fin dentro de
la biblioteca.
El coordinador de la biblioteca es el encargado de decidir qué materiales pueden

prestarse, dependiendo de sus caracteristicas.
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Articulo 390.

La estanteria abierta de la biblioteca esta reservada a:

a) El personal académico del instituto,a los investigadores visitantes del
instituto, a investigadores de otras entidades de la UNAM o de otras
instituciones previo convenio.

b) El usuario no debera regresar a la estanteria el material utilizado,con el fin

de mantener el ordenamiento de las diferentes colecciones.
Articulo 400.
Se obtendran documentos nacionales y/o extranjerosmediante la recuperacion y la
captaciondemateriales nacionales e internacionales solicitados por el personal
académico del instituto.

Articulo 41o0.

Se haran busquedas de bibliografiasa solicitud expresa del usuario interno

mediante el acceso a bases de datos especializadas.

Articulo 420.

Alerta Bibliografica es un boletin que se proporcionara por los medios impreso y

electrénico.

Articulo 43o0.
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Elserviciode consulta de microfilms 16 mm, 35 mm y microfichasse dara a todos los

usuarios pero el material no saldra de la sala de lectores de microfilms.

Articulo 44o0.

El serviciode reprografia de documentos impresos se proporcionara bajo las

siguientes condiciones:

a) Podran fotocopiarse todos los materiales de la biblioteca excepto aquellos
que por su rareza, antigiedad, estado de deterioro o formato especial es
necesario preservar con mayor cuidado, como las publicaciones del Fondo
Reservado, publicaciones anteriores a 1950, publicaciones deterioradas,
volumenes cuyo grosor excedan los 6 cm, libros con sello de “No fotocopiar”,
tesis, libros completos, entre otros. En estos casos, el coordinador de
biblioteca podra autorizar su reproduccién por otros medios que garanticen
la conservacién de las obras de acuerdo con la Ley Federal de Derechos de
Autor,

b) Para obtener fotografias del material del acervo documental impreso, el

usuario debera llenar el formato de autorizaciéon. Véase el Anexo D.

Articulo 450.

Digitalizacién de microfilms:

a) Podran digitalizarse todos los microfilms de la biblioteca, excepto los que se
encuentren en condiciones delicadas.

b) Cuando se digitalice un microfilm se debera citar la fuente y la biblioteca o
fondo depositario de la informacion.

c) Los créditos institucionales se citaran de la siguiente manera:
Coleccion de Microfilms. Biblioteca Rafael Garcia Granados.
Instituto de Investigaciones Historicas

Universidad Nacional Auténoma de México
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d) Los créditos de las colecciones se citaran conforme a lo dispuesto por la
organizaciéon de cada una de ellas; en caso de que exista un catalogo,

conforme a lo dispuesto en él.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 460.

El incumplimiento a las disposiciones de este reglamento por parte de los usuarios

sera motivo de alguna de las siguientes sanciones:

a) Extrafamiento verbal o por escrito. En este punto, la Biblioteca Rafael
Garcia Granados se reserva el derecho de dar aviso a las autoridades que
considere pertinentes.

b) Suspension temporal de los servicios.

c) Suspension definitiva de los servicios.

Articulo 47o0.

El extrafiamiento verbal o por escrito se hara por faltas leves a este reglamentopor

el personal de la biblioteca.

Articulo 48o0.

La suspension temporal de los servicios sera levantada cuando el usuario corrija el

motivo de dicha suspension.

Articulo 490.



34

El coordinador de la biblioteca asi como la Comision de Biblioteca podran tomar la

decision de aplicar la suspension definitiva del servicio a un usuario.

Articulo 500.

Ademas de las sanciones anteriormente sefialadas, se contemplan las siguientes:

En caso de extravio del material prestado, el responsable debera reponerlo
con un ejemplar de la misma edicion. Si estuviera agotado, deberd
reproducirlo en copias claras y encuadernarlo, y pagar una multa equivalente
al costo comercial del material que servird para adquirir uno del mismo
precio. Si el material es insustituible, el coordinadora de la biblioteca
determinara el monto a pagar o bien determinara qué tipo de material podria
sustituir al extraviado. También se le suspenderan temporalmente los demas
servicios hasta que el usuario corrija el motivo de la suspension.

En caso de mutilaciébn o deterioro, marcas o subrayados en los textos, el
usuario debera pagar el costo de reparacion, reponer el ejemplar o cubrir su
valor comercial; ademas se le suspenderan temporalmente los servicios
hasta que el usuario corrija el dafio.

Se prohibe recargarse y escribir sobre los materiales;por esta causa se hara
acreedor a un extrafiamiento verbal por parte del personal de la biblioteca.

Al usuario que trate de sustraer material se le suspenderd la entrada a la
biblioteca en forma definitiva y sera consignado a las autoridades
competentes.

Al usuario que altere el orden en las salas de consulta y que no acate las
indicaciones del personal de vigilancia, inmediatamentele serd suspendidoel

serviciohasta que el coordinador autorice levantar la suspension.
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Vii.

viii.

35

Cuando la conducta de un trabajador hacia el usuario sea incorrecta, el
ofendido podra acudir con el coordinador de la biblioteca para presentar su
queja verbal o por escrito, quien tomara las medidas pertinentes.

Se suspendera temporalmente el préstamo interbibliotecario a la biblioteca
solicitante en caso de retraso en la devolucién de las obras; por cada dia de
retraso seran dos los dias queno podré solicitar el servicio de préstamo.

Al usuario que cometa faltas contra el personal de la biblioteca o reincida en

ellas se le podra suspender definitivamente el derecho a obtener el préstamo
interbibliotecario o en la sala de lectura.

Si el usuario extravia un microfilm tendré que reponer dicho material; sera su
obligacion realizar las gestiones y gastos necesarios para obtener una copia

de la documentacion que perdio.

Articulo 51. La devolucion extemporanea de las obras prestadas a domicilio por
parte de los alumnos de los programas de posgrado en que el Instituto es entidad
participante los hara acreedores a las siguientes sanciones

La suspension de servicio de préstamo durante tres dias habiles por cada
dia de retraso; y

La suspension definitiva del préstamo de libros si el usuario tiene 3
retardos extemporaneos de las obras prestadas.

CAPITULO XI
TRANSITORIOS

Articulo 520.

Los convenios que con anterioridad haya suscrito la Biblioteca Rafael Garcia

Granados con otras instituciones deberan ser revisados y adecuados al presente

reglamento.
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Articulo 530.

El reglamento de la Biblioteca Rafael Garcia Granados del institutoentrara en vigor

al dia siguiente de ser aprobado por el Consejo Interno del instituto.

Articulo 540.

Las modificaciones a estereglamento deberan ser sancionadas por la Comision de

Biblioteca y por el Consejo Interno del instituto.

Articulo 550.
Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por el

coordinador de biblioteca y/o por el pleno de la Comisién de Biblioteca.

El presente reglamento fue aprobado por el Consejo Interno del instituto de

Investigaciones Histéricas de la UNAMNoviembre de 2015.
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ANEXO A
LINEAMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DELACERVO ANTIGUO DEL FONDO
RESERVADO Y FONDO ANTONIO ALZATE. (Véase el articulo 320. de este
reglamento.)
Los lineamientos de este anexo se basan en los siguientes documentos:”

e Normas y directrices para bibliotecas universitarias y cientificas

e Normas para bibliotecas de instituciones de educacién superior e

investigacion

ACERVO HISTORICO

Se consideran como piezas del patrimonio antiguo:

Las obras que por su contenido, antigiiedad y valor editorial ayudan a

construir la memoria histérica de la nacion.

e Los manuscritos e impresos que forman parte del patrimonio histoérico.

e Los dibujos, grabados, mapas, piezas de musica, fotografias, peliculas,
videograbaciones y otros materiales bibliogréficos.

e Las obras con caracteristicas singulares como: autdgrafos, dedicatorias, ex
libris, anotaciones de los autores o0 propietarios, encuadernaciones
especiales, originales de obras literarias y cientificas, entre otras.

e La produccion editorial de y sobre la entidad geogréfica a la que pertenece la
institucion.

e La memoria documental de la propia institucién, asi como los fondos con

valor histérico que ésta determine.

" “Patrimonio bibliografico histdrico universitario, normas y directrices para su tratamiento” de las Normas y
directrices para bibliotecas universitarias y cientificas, Espafia, Red de Bibliotecas Universitarias de Espafia,
1999; Normas para bibliotecas de instituciones de educacion superior e investigacion, México, Consejo
Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacién Superior, 2005.
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e Las obras que sean consideradas como objetos de proteccion especial.

CONSULTA Y MANEJO DE FONDOS ANTIGUOS POR LOS INVESTIGADORES

e El investigador interno, debera llenar la papeleta de préstamo. (Véase el
articulo 320., inciso ade este reglamento.)

e El investigador externo, alumno o tesista, deber4 presentar el oficio
correspondiente y mostrar su credencial actualizada que lo acredite como tal
y que permita comprobar que los datos de su solicitud son correctos.
Asimismo, deberan llenar la papeleta de préstamo. (Véanse el Anexo C vy el
articulo 320., inciso a de este reglamento.)

e La manipulacién de los fondos antiguos debera ser objeto de especial
cuidado, evitando que sufra golpes, caidas, desgarros, rozaduras, etcétera.

e Sera obligatorio que el usuario manipule las obras con las manos bien limpias
y sanitizadas mediante el uso de gel antibacterial. En ninglin caso se
humedeceran los dedos para esta operacion, ni se posaran sobre la escritura,
grabados o iluminaciones.

e Podran consultarse simultaneamente hasta tres volimenes, salvo en caso de
piezas de caracter especial por su valor o su tamafio. La consulta de un
namero mayor, en el caso de que la investigacion lo requiera, debera ser
solicitada por el usuario y autorizada porel coordinador de la biblioteca.

e Durante la consulta de los fondos antiguos los usuarios podran utilizar
Gnicamente lapiz negro para sus notas, estando absolutamente prohibido el
uso de boligrafo, pluma o rotulador. En la biblioteca se prestara un lapiz
adecuado a los investigadores que no lo tuviesen.

e La biblioteca ofrecera al investigador un servicio de reserva, que en caso
necesarioretendra las obras en estudio mientras dure la investigacion.

¢ No se permitira colocar papeles ni cualquier otro objeto sobre las obras que
se consultan ni escribir, calcar, subrayar, etc., sobre sus hojas o cubiertas.

e No se permitira la entrada ni la utilizacion en la sala de ningun aparato de

reprografia, scanner, camara, etc. Su utilizacibn en casos excepcionales
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debera ser autorizada por el coordinador de la biblioteca.(Véanse el Anexo D
y el articulo 320., inciso bde este reglamento.)

¢ No se permite la reproduccion total o parcial de los fondos antiguos.

MANEJO DE FONDOS ANTIGUOS POR EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

¢ El manejo del Fondo Reservado y Fondo Antonio Alzate debera ser objeto de
especial cuidado, evitando que los materiales sufran golpes, caidas,
desgarros, rozaduras, etc.

e Los libros no se extraeran de los estantes tirando de la cabecera, ya que
ocasionaria deterioro en la encuadernacion, “la manera correcta de extraer un
libro de su sitio es empujar los dos libros contiguos hacia dentro: se deja asi
un espacio a lo largo del lomo del libro deseado que permite sacarlo
facilmente sin tener que tirar de la cabezada”. (J. McCleary, El cuidado de
libros y documentos, 3a. ed., 2006, p. 56.)

e Sera obligatorio que el personal de la biblioteca manipule las obras con las
manos bien limpias y sanitizadas mediante el uso de gel antibacterial. En
ningun caso se humedeceran los dedos para esta operacion, ni se posaran
sobre la escritura, grabados o iluminaciones.

e Los volumenes muy pesados o de formato mayor no deben apilarse, para lo
cual se procurara mantenerlos en posicion horizontal. No mas de tres del
mismo tamafio y dimensiones.

e No debe escribirse sobre los libros ni sobre las tapas, tampoco en el interior
de los mismos, excepto en los casos concretos del proceso menor.

e No debe pegarse nada sobre los libros (excepto los tejuelos o etiquetas de
acuerdo con el proceso menor) ni utilizarse ningun tipo de papel o material
adhesivo para su reparacion.

¢ No se permite comer ni tomar agua cerca de los fondos antiguos.

e Reportar a la Coordinacion de la Biblioteca cualquier anomalia.
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PROCESO MENOR

Después de haber sido catalogados y clasificados, los libros deberan ser objeto de

las siguientes operaciones:

REGISTRO:

e Cada registro bibliografico tendrd un nimero de sistema en el cual se tiene
qgue generar el numero de adquisicibn de cada ejemplar, estos datos se
anotaran al reverso de la portada con fines de identificacion. Asimismo, se
integrard el numero de adquisicion del ejemplar en la pagina siguiente del
reverso de la portada. Para lo cual se utilizara un lapiz negro.

e Cuando ingresan nuevas obras a los fondos antiguos por concepto de
compra se integraran los datos anteriormente mencionados, asi como el
proveedor, numero de pedido provisional, costo del ejemplar, nimero de
factura y fecha de la factura.

e Cuando ingresan nuevas obras a los fondos antiguos por concepto de
donacion, se integraran algunos de los datos que se ocupan por concepto de
compra, asi como la fecha de donacion y el nombre del donante.

e La signatura topografica de cada ejemplar se registrara en el reverso de la
portada, incluyendo el nimero de clasificacién, notacion interna y el numero
de ejemplar correspondiente y, de ser necesario, el nimero de edicion.

e Por Ultimo, se integrard alguna otra marca que la biblioteca considere

importante para un mejor control del material.

SELLADO:

Todos los materiales deberan marcarse para ser identificados como propiedad de
la biblioteca con un sello de caucho con tampon de tinta no grasa color negro. El
sello sera de tamafio pequefio y deberd entintar poco la hoja del libro. Los sellos se

integraran en las siguientes partes: portada, reverso de la portada, los cantos, la
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dltima pagina de texto y en una péagina interna establecida por la biblioteca. Se

sellaran igualmente en el reverso todos los mapas y laminas.

ETIQUETADO:

La signatura sera del tamafio justo para contener los datos en la etiqueta. La
etiqueta no tapard el titulo o la numeracion del volumen. En las encuadernaciones
valiosas o que pueden sufrir deterioro no se debe pegar etiqueta. Se utilizara la

etiqueta separador.

Material: cartulina fabriano, hilo omega, mica de color y protector.
Dimensiones: 3 x 11cm
Datos que debe contener el separador: signatura topografica, clave de la biblioteca,

namero de adquisicién, codigo de barras, nombre del fondo y logo del instituto.

INSTITUTO

BX4705 Antonio Alzate =
zcs NI dE
1881 FH 62518 T

(

La cinta magnética de doble cara se integrara en la parte interna del libro de

acuerdo con sus caracteristicas.

FOLIACION:

Los volumenes que no estén foliados o paginados, o cuya signatura topogréafica no
esté registrada, deberan transcribirse a mano. Deben foliarse los manuscritos no
foliados ni paginados, los impresos formados por hojas sueltas encuadernadas y
aguellos impresos en que la foliacion sea imprescindible para el manejo del
volumen. En el caso de varios impresos de poco volumen encuadernados juntos,
éstos pueden recibir una numeracion consecutiva en su primera pagina. Tanto esta
numeracion como la foliacion se haran siempre a lapiz y seran realizadas con el

maximo cuidado por el bibliotecario responsable.
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El bibliotecario debera cuidar de la conservacién de la pieza en el estado mas
proximo al original que sea posible. Por esto, la restauracion o encuadernacion de
cualquier libro debe ser objeto de un estudio previo por parte del especialista en
restauracion en que garantice la integridad del volumen. Asimismo se prestara
especial atencidon a la conservacion de margenes, encuadernaciones antiguas,

hojas de guarda, exlibris, etcétera.

El sistema de manejo de revistas y otros materiales sera analogo al empleado para

los libros

SALA DE CONSULTA

e La sala de consulta de los fondos antiguos Fondo Reservado y Fondo
Antonio Alzate debera estar dispuesta de tal manera que permita la vigilancia
de los usuarios que los estén utilizando.Las mesas de lectura seran
individuales o para consultas dobles.

e La consulta de estos fondos debera ser autorizada por el coordinador de la
biblioteca. (Véase el articulo 380. de este reglamento.)

e La biblioteca debera llevar un registro de usuarios en el que se asentaran sus
datos completos.

e No se permite la entrada a la sala con mochilas o bolsos de gran tamafio, los
cuales que deberan depositarse en la zona destinada para ello. El usuario
tiene permitido usar laptop, tableta, lapiz y libreta.

¢ No se permite la entrada de libros propios a la sala de consulta.

e El uso de ciertos fondos puede quedar restringido por motivos de
conservacion, siendo sustituidos en algunos casos por su reproduccion
digital.

e La sala de investigadores se adecuard a normas minimas de luz general
indirecta (c. 200-400 lux) y temperatura (17°C - 22°C).
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DEPOSITO DE LOS FONDOS ANTIGUOS

e El depésito de Fondo Antiguo no sera de libre acceso. Solo tendran acceso a
él las personas autorizadas.

e Se deben conformar areas separadas para manuscritos, incunables, obras
del siglo XVI y materiales especiales que faciliten su control y acceso.

e Las areas que contengan fondos historicos no deben estar situadas en
sétanos, zonas con desagues, bajantes de tuberia u otros lugares con riesgo
de filtraciones o inundaciones.

e La temperatura de las areas con fondos histéricos debe mantenerse entre
15°C y 20°C y un nivel de humedad entre el 45 y el 50%. Estas condiciones
estardn permanentemente controladas mediante los instrumentos adecuados.

e La seguridad del acceso a los depédsitos de fondos historicos se mantendra
mediante sistemas de alarmas y cAmaras de seguridad.

e Las areas deben estar disefiadas para evitar la propagacion del fuego en
caso de incendio.

e La iluminacion artificial no debe tener una intensidad superior a los 300 lux.
Las lamparas no deben estar préximas a los libros.

e Se debe contar con el equipo de seguridad para la prevencion de incendios.

e Las areas reservadas para los fondos histéricos deben contar con equipo de
control de clima. Para obtener mediciones correctas, el equipo debe
colocarse:

o0 Cerca de las colecciones que van a monitorearse.
o Enun lugar accesible para facilitar la lectura de los datos.
o0 Alejado del publico.
0 Lejos de microclimas adversos (por ejemplo, la salida de aire del sistema
de ventilacion).
o Protegido de contaminantes y polvo.
e Cercano al depésito de los fondos antiguos debera estar instalado el

departamento de restauracion.
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Los folletos, materiales especiales o0 encuadernaciones valiosas, etc.,
deberan guardarse, si es necesario, en contenedores fabricados con

materiales inertes e inocuos.

MOBILIARIO

Las estanterias deberan ser metélicas, esmaltadas con pintura horneada, de
entrepaios regulables, de bordes que no dafien las encuadernaciones y con
sujetalibros que los mantengan verticales.

Las estanterias deben colocarse sin adosarse a los muros. Si inevitablemente
tuvieran que ir de esta manera, la parte adosada deberd ser cerrada y
metalica.

La colocacion de los libros debe hacerse en posicion vertical, cuidando de
que no estén excesivamente apretados para poder sacarlos tomandolos por
el lomo y por la cabecera.

Los libros en grandes formatos o de gran peso, se podran en posicion
horizontal en entrepafios de poca altura que permitan su colocacion y el
aprovechamiento del espacio sin apilarlos.

Los folletos deberan guardarse en cajas especiales y libres de acidos.

Se debe utilizar mobiliario apropiado para guardar grabados, mapas, laminas,
fotografias, etcétera.

Si se utilizan armarios cerrados, compactos o camaras blindadas debera
mantenerse la circulacion de aire o ventilacién necesaria.

Para la limpieza de las areas con depdsitode materiales histéricos no se
deberd emplear liquidos y se debera utilizar instrumentos que no dafien los
libros: para el piso y paredes, aspiradora de agua; y para las estanterias y
libros, plumeros, pinceles y brochas suaves.
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PRESERVACION Y RESTAURACION

El fondo antiguo, como patrimonio bibliografico de cualquier institucion, debe contar
con las condiciones medio ambientales y de almacenamiento para asegurar su
preservacion.

La digitalizacion es otro proceso que trabaja en favor de la preservacién y
conservacion de los materiales, por lo tanto debe tenerse como un proyecto
prioritario para la estabilizacion del patrimonio bibliogréafico.

La restauracion es un proceso muy complejo que consiste en devolver la unidad
estructural a los materiales para que continien cumpliendo su funcion, por lo tanto,
lo debe realizar personal especializado.

La biblioteca Rafael Garcia Granados del Instituto de Investigaciones Historicas
solicitara la asesoria de la DGB, ya sea para la restauracién, encuadernacion,

fumigacion, asi como para la capacitacion del personal de la biblioteca.

REPROGRAFIA

Solicitud de digitalizacion de las obras antiguas al Coordinador de la biblioteca.

e En caso que se requieran fotografias del material, se pedira la autorizacion
del coordinador de la biblioteca y seran realizadas por un fotografo con
equipo profesional.(Véase Anexo D.)

e Para publicar reproducciones del material de los fondos antiguos, el usuario
tendrd que presentar la solicitud de autorizacion al coordinador de la
biblioteca,ademas, indicar la cita bibliografica (autor, titulo y pie de imprenta),
si se tiene o no fines comerciales, la procedencia de las reproducciones y

enviar a la biblioteca dos ejemplares del material editado.
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ANEXO B

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL PARA
EXPOSICIONES

10.

“La Institucion” solicita al director del instituto el préstamo de las obras.

La biblioteca solicita al director del Instituto de Investigaciones Bibliogréaficas el
avaluo de las obras, que se enviajunto con el oficio de solicitud de préstamo.

Una vez recibido el avalio y las obras, la biblioteca solicita a Patrimonio
Universitario el resguardo de las mismas. Al oficio dirigido al director de Patrimonio
se anexa el avaluo.

Patrimonio Universitario manda a la dependencia un “contrato de comodato” para
recabar la siguiente informacién: nombre, clasificacién, ficha técnica del libro;
nombre y fecha de la exposicién; periodo en el cual se prestara el libro, desde que
lo recoge “Lalnstitucién” hasta que lo devuelve, y nombre completo del titular de la
dependencia.

Este formato se regresa a Patrimonio Universitario. Ellos trabajan el formato con
toda la informaciéon requerida y elaboran cuatro originales del contrato de
comodato.

Los cuatros originales del contrato de comodato los envia Patrimonio Universitario a
la dependencia de la UNAM para recabar la firma del titular.

La dependencia envia entonces los cuatro originales del contrato a “La Institucion”
para que a su vez recabe las firmas correspondientes.

“La Institucién” debe regresar los cuatros originales del contrato a Patrimonio
Universitario.

Patrimonio Universitario recaba las firmas faltantes dentro de la UNAM (tesorero y
director de Patrimonio Universitario).

Patrimonio Universitario envia a la dependencia dos juegos del contrato de
comodato, uno para “La Institucién” y el otro para el Instituto de Investigaciones
Historicas.

Juntamente envia el resguardo de la obra debidamente firmado por el director de
Patrimonio Universitario, el jefe del Departamento de Bienes Artisticos y
Culturales,por el titular del Instituto de Investigaciones Historicas y por el

coordinador de la biblioteca, por el titular de “La Institucién” y de conformidad.
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ANEXO C

[Formato]
[Usese papel membretado de la institucion]

[Fecha]

Coordinador(a) de la Biblioteca

Rafael Garcia Granados

Instituto de Investigaciones Histdricasde la UNAM
Presente

Le solicito de la manera mas atenta se permita a (hombre completo del usuario,
direccion de su domicilio, correo electrénico e institucion en la que labora o
estudia, direccion de su institucion, mencionar si es alumno, tesista o
investigador, grado cursado y area de su especializacion) consultar el Fondo
Reservado del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa.

Exposicién de motivos por los cuales quiere consultar el acervo, asi como el
titulo del proyecto de investigacion.

Dadas las caracteristicas de la investigacion, requerimos tomar fotografias de los
documentos, por lo cual solicitamos el permiso para realizar una sesion fotogréafica
y aceptamos dejar una copia del trabajo realizado. (Opcional)

Sin méas por el momento y en espera de su comprension, aprovecho para enviarle
un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del asesor responsable

Estatus del académico, institucion en la que labora, direccién de su domicilio,
teléfono y cuenta de correo electronico
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ANEXO D

[Formato]

Universidad Nacional Autbnoma de México
Instituto de Investigaciones Historicas

Biblioteca Rafael Garcia Granados

Solicitud para tomar fotografias

Clasificacion:

Autor:

Titulo:

Me comprometo a dar los créditos correspondientes en mi trabajo o proyecto de
investigacion, citar la fuente y la coleccidén consultada de la biblioteca del Instituto
de Investigaciones Historicas, asi como a proporcionar una copia de la o las
fotografias que obtenga en la consulta hecha al material bibliogréfico.

Nombre del usuario:

Vo.Bo.:

Fecha:
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ANEXO E

Nuevo ingreso

[ ]

TIPO DE USUARIO: INVESTIGADORES, TECNICOS ACADEMICOS

DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre(s):
Correo electrénico:
Teléfono particular:
Direccién postal:
DATOS LABORALES
Investigador [ ] Técnico académico [ ]
Nuimero de trabajador:
Cubiculo o departamento: Extensién telefénica:

Firma del solicitante

FIRMA Y SELLO DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Nombre y firma del Secretario(a) Académica Sello de la Secretaria Académica
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ANEXO F

TIPO DE USUARIO: INVESTIGADORES VISITANTES

Nuevo ingreso I:I
Renovacion I:I

DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre(s):
Correo electrénico:
Teléfono particular:
Direccién postal:

DATOS DE ESTANCIA
Fecha de inicio: Fecha de término:
Institucién de Procedencia:
Estado o Pais:
Cubiculo: Extension telef6nica:

Servicio que solicita el investigador: Préstamo de libros [_] Acceso Remoto[ | PIB []

Fondos Antiguos: [] Préstamo de libros IIE [ ]

Firma del solicitante

FIRMA Y SELLO DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Nombre y firma del Secretario(a) Académica Sello de la Secretaria Académica
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ANEXO G

Nuevo ingreso |:|

TIPO DE USUARIO: ADMINISTRATIVO Y DE CONFIANZA

DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre(s):
Correo electrénico:
Teléfono particular:
Direccién postal:
DATOS LABORALES
Administrativo [ _] De confianza []
Nuimero de trabajador:
Cubiculo o departamento: Extensién telefénica:

Firma del solicitante

FIRMA Y SELLO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Nombre y firma del Secretario(a) Administrativa Sello de la Secretaria Administrativa
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ANEXO H

Nuevo ingreso |:|

TIPO DE USUARIO: ACADEMICOS DE OTRAS ENTIDADES DE LA UNAM

DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre(s):
Correo electrénico:
Teléfono particular:
Direccién postal:
DATOS LABORALES
Investigador [ ] Técnico académico [ ]
Nuimero de trabajador:
Institucién de la UNAM: Area:
Cubiculo o departamento: Extensién telefénica:

Firma del solicitante

FIRMA Y SELLO DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Nombre y firma del Coordinador(a) Sello de la Biblioteca




TIPO DE USUARIO: ALUMNOS DE POSGRADO

ANEXO 1
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Renovacion

Nuevo ingreso I:I

[ ]

DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre(s):
Correo electrénico:
Teléfono de casa:
Teléfono celular:
Direccién postal:
DATOS ESCOLARES

Maestria [ ]

Doctorado [ ]

Numero de cuenta:

Copia del comprobante de inscripcién autorizado: si[ ]

Este registro es valido hasta el fin de semestre

Fecha:

Firma del solicitante
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