Instructivo de la Coordinacion
de Servicios de Informacion

Febrero 11, 1987

INTRODUCCION:

La Coordinaciéon de Servicios de Informaciéon, como entidad
integrante de la Universidad Autonoma Metropolitana, Uni-
dad Xochimilco, tiene por objeto proporcionar servicios de
informacion documental a través de sus acervos documenta-
les de libros, revistas, folletos y demas materiales impresos
o de otro tipo, a la comunidad universitaria (alumnos, acadé-
micos y administrativos) con el propasito de contribuir a los
objetivos de la Universidad: impartir educacion, organizar y
desarrollar investigacion, y preservar y difundir la cultura.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

De los usuarios:

Articulo 1.
Se consideran usuarios internos a los alumnos y al personal
académico y administrativo de la UAM-Xochimilco.

Articulo 2.
Se consideran usuarios externos a las personas no incluidas
en el articulo 1.

Articulo 3.
El presente instructivo es aplicable a todos los usuarios, pres-
tadores y administradores del servicio.

Articulo 4,

Los usuarios internos podran hacer uso de todos los servicios
que se ofrecen de acuerdo a las estipulaciones del presente
instructivo y a las normas legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 5.

Los usuarios externos sblo podran usar los materiales docu-
mentales en el interior de la sala (excepto los de reserva).
El préstamo externo se les otorgard solamente a través de
préstamo interbibliotecario.

CAPITULO 1l
DEL HORARIO

Articulo 6.
El horario de la COSEI es de las 8:00 a las 21:00 de lunes
a viernes.

Articulo 7.

El servicio de préstamo a domicilio se proporciona diaria-
mente de 8:30 a las 14:45 y de las 15:30 a las 20:30, excep-
to los jueves en que el servicio se suspende a las 19:00 para
darle mantenimiento al sistema automatizado.

Articulo 8.

El servicio de fotocopiado se proporciona diariamente de las
B:30 alas 14:00 y de las 15:30 a las 19:00. Para hacer uso de
este servicio se requiere hacer el pago correspondiente en la
caja de la Unidad de las 8:00 a las 14:00 y de las 15:00 a las
18:00.

Articulo 9,

Cuando existan necesidades de mantenimiento o por causas
de fuerza mayor, la COSE| podra suspender sus servicios,
previo aviso a los usuarios.

Articulo 10.
En los periodos de vacaciones oficiales de la UAM, la COSEI
suspendera todos sus servicios.

Articulo 11.

En los periodos de vacaciones escolares intertrimestrales, se
dara el servicio regular a los trabajadores. Los estudiantes en
fase terminal o area de concentracion tendréan derecho a con-
sulta interna en este periodo.

CAPITULO 11l
DE LA ORGANIZACION E INSTALACIONES

Articulo 12,

La COSEI consta de seis secciones, dos de las cuales no pres-
tan servicio alguno al publico, mientras que las restantes
mantienen un constante contacto con los usuarios; a conti-
nuacion se relacionan los nombres, actividades y funciones de
las mismas.

CAPITULO IV
SECCION DE SELECCION Y ADQUISICION

Articulo 13.

La Seccién de Seleccion y Adquisicién tendrd como objetivo:
Conformar, desarrollar y actualizar las diferentes colecciones
de la Coordinacion de Servicios de Informacion (excepto la
de la Seccion de Archivo Historico) llevando a cabo un fiel
registro de todos los materiales adquiridos y su forma de
adquisicion.

Articulo 14.
La Seccion de Seleccion y Adquisicion debera:

| Mantener contacto permanente con los Comités de Biblio-
teca Divisionales y con las demas secciones de la Coordina-
cion, para el establecimiento de los criterios especificos de
seleccion y adquisicion del material documental.

Il Adquirir el material documental mediante compra, canje o
donacion.

Il Controlar la
periodicas.

recepcion y registro de publicaciones



CAPITULO V
SECCION DE PROCESOS TECNICOS

Articulo 15.

La Seccion de Procesos Tecnicos tendra como objetivo:
Procesar técnica y fisicamente el material documental de
acuerdo a las diferentes disciplinas del conocimiento que se
imparten en la Unidad y a las normas internacionales estable-
cidas, con objeto de dar una organizacion coherente al ma-
terial y facilitar la recuperacion de la informacion.

Articulo 16.
La Seccion de Procesos Técnicos debera:

| Catalogar y clasificar el material documental de acuerdo a
las normas establecidas.

Il Integrar, mantener y actualizar el catalogo publico y los
catalogos internos de la Seccion,

111 Llevar a cabo el procesamiento fisico del material docu-
mental.

IV Integrar la memoria documental del acervo de la Coordi-
nacion en la computadora mediante la captacion del mate-
rial procesado.

CAPITULO VI
SECCION DE CIRCULACION

Articulo 17.

La Seccion de Circulacion tendrd como objetivo:

Poner al alcance de la comunidad universitaria el material de
la Coleccion General y de Reserva a través de los diferentes
tipos de préstamo y servicios que ofrece la Coordinacion.

Articulo 18,

La Seccion de Circulacion debera:

Otorgar el préstamo a domicilio de material documental,

Il Controlar el préstamo interno de los materiales docu-
mentales de la seccion.,

Il Integrar y actualizar sistemdticamente la Coleccion de
Reserva, en coordinacion con las divisiones académicas y
las secciones de Seleccion y Adquisicion, Procesos Téc-
nicos y Consulta.

IV Llevar el registro y control de préstamos especiales,

V Controlar el acceso a cubiculos y salas de estudios.

V1 Controlar el servicio de fotocopiado.

CAPITULO VI
SECCION DE CONSULTA

Articulo 19.

La Seccion de Consulta tendrd como objetivo:

Promover el mejor aprovechamiento de los recursos documen-
tales de la Coordinacion, a través de la difusion de éstos v los
servicios que se ofrecen, asi como la orientacion y asesoria a
los usuarios en su manejo y en la utilizacion de técnicas bi-
bliograficas.

Articulo 20.
La Seccion de Consulta debera:
| Proporcianar el servicio de consulta a los usuarios de la
Coordinacion,

Il Controlar el préstamo interno de: obras de consulta, co-
leccion especial, mapas, publicaciones oficiales y audio-
visuales.

Il Integrar fisicamente el archivo vertical y controlar el
préstamo interno de sus materiales.

IV Proporcionar instruccion permanente, sistematica y di-
déctica sobre los servicios que presta la Coordinacion.

V Elaborar bibliografias selectivas sobre temas de interés
para los usuarios, con base en los recursos documentales
de la Coordinacion.

VI Analizar permanente y sistematicamente la informacion
contenida en las diferentes colecciones de la Coordina-
cion para proporcionar informacion organizada a los
usuarios.

VI Proporcionar el servicio de préstamo y proyecciones del
material audiovisual.

CAPITULO VIl
SECCION DE ARCHIVO HISTORICO

Articulo 21.

La Seccion de Archivo Historico tendra como objetivo:
Conformar la memoria documental de la Unidad Xochi-
milco, difundir sus materiales y proporcionar servicios de
informacién a partir de los recursos documentales genera-
dos por la propia Universidad.

Articulo 22,
La Seccion de Archivo Historico debera:

| Recopilar los documentos oficiales generados por la
Unidad Xochimilco y los de caracter general emanados
de las otras unidades de la Universidad.
Il Catalogar y clasificar el material documental de la sec-
cion de acuerdo a las normas establecidas.
11 Proporcionar los servicios de préstamo interno y externo
a la comunidad universitaria.

CAPITULO IX
SECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

Articulo 23,

La Seccion de Informacion y Documentacion tendra como
objetivo:

Relacionar al usuario con la informacion bibliografica que se
genera en el mundo, necesaria para el desarrollo de sus inves-
tigaciones documentales, con base en los recursos documen-
tales de la Seccion.

Articulo 24.
La Seccion de Informacion y Documentacion debera:

| Elaborar perfiles de interés para investigadores de la

UAM Xochimilco, individuales o colectivos.

Il Diseminar selectivamente la informacion disponible de
acuerdo a perfiles de interés de los usuarios.

Il Controlar el servicio de préstamo interno de fuentes
secundarias y revistas,

IV Realizar investigaciones documentales retrospectivas o
actualizadas en forma manual o automatizada,

V' Asesorar a los usuarios en el uso y manejo de fuentes
secundarias.

VI Otorgar el servicio de préstamo interbibliotecario,



CAPITULO X
DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA

Articulo 25,
La COSE| prestara a los usuarios que asi lo requieran los si-
guientes servicios:

| Consulta: Es la asesoria que se presta a los usuarios

para el conocimiento y uso de los materiales con que

cuenta la COSE!; asi como el proporcionar orientacion

para facilitar el uso de los servicios que se ofrecen.

Préstamo interno: Se refiere al uso de todos los ma-

teriales dentro de las salas de lectura de la COSEl y en

el horario normal de servicios.

a) Dentro de la COSEI los usuarios tendran acceso

directo a la estanteria abierta. Podran tomar hasta

tres libros juntos de los entrepafios y una vez consul-
tados los depositaran sobre la mesa destinada para
tal efecto.

Los materiales se consultaran exclusivamente dentro

del drea correspondiente en la COSEIl como se indi-

ca a continuacion:

1. En la Seccion de Archivo Historico, documentos
emitidos por la UAM-X.

2. En la Seccion de Informacion y Documentacion,
indices, sumarios y bibliografias.

3. En el Area de Consulta, diccionarios, enciclopedias
y demds materiales de consulta, asi como el material
obtenido en préstamo interbibliotecario, directorios,
etcétera.

4. En el Area de Publicaciones Periodicas, publicacio-
nes periodicas.

5. En el Area de Publicaciones Oficiales y Mapoteca,
publicaciones oficiales y mapas.

6. En la Sala de Monitores, audiovisuales.

b

B

El material en reserva se presta en sala por un tiempo
de dos horas y con un méaximo de dos libros a un
tiempo a los usuarios internos, dejando en deposito
la credencial actualizada de la UAM-Xochimilco.
Este préstamo es renovable si antes el material no ha
sido solicitado por otro lector,

C

d) La Secciébn de Archivo Histérico solo presta dos ma-
teriales por usuario, dejando en deposito la creden-
cial actualizada de la UAM-Xochimilco para los
usuarios internos o dejando una identificacion ac-
tualizada para los usuarios externos.

Sélo en casos especiales y bajo la autorizacion escri-
ta del Jefe de Departamento o del Director de Divi-
sibn correspondiente se les podra facilitar a los
docentes los materiales en préstamo externo.

—

11l Préstamo a domicilio: Se trata del uso de ciertos ma-
teriales de la COSE| fuera de ésta.

Los usuarios internos podran obtener este servicio en
los materiales de la coleccion general y de reserva, iden-
tificandose con la credencial actualizada de la UAM-Xo-
chimilco y de acuerdo a las estipulaciones siguientes:

a) Del plazo del préstamo:
1. Los materiales de acervo general se prestan hasta
por cinco dias habiles.

v

Vi

VI

2. Los materiales de reserva se prestan a partir de las
18:00 para devolverse a mas tardar a las 10:00 del
dia habil siguiente.

b) Del nimero de libros que se prestan:

Materiales de coleccion general o de reserva se pres-
tan hasta dos.

c) Los libros de la coleccién general podran renovarse
hasta dos veces mas por un periodo igual al del prés-
tamo inicial, si es que antes no han sido solicitados
por otro usuario,

d) Los préstamos a domicilio de los materiales en reser-
va no se renuevan.

e) El personal académico y administrativo de la Uni-
dad Xochimilco tendra derecho a préstamo hasta de
15 libros por un periodo hasta de tres meses con op-
cion a renovarlo por el tiempo que lo requiera, siem-
pre y cuando presente su credencial actualizada de
la UAM-Xochimilco.

Préstamos especiales: El uso de mas de dos materiales
fuera de la COSE| por un periodo de tiempo mayor al
del préstamo normal para apoyar los proyectos especi-
ficos de investigacion.

El usuario debera, cumplir con los términos de renova-
cion del punto nam. 1.

El préstamo externo del material audiovisual se propor-
ciona Unicamente a profesores para apoyar sus tareas
académicas, por el lapso de un dja.

Préstamo interbibliotecario: Es el préstamo de materia-

les entre bibliotecas a solicitud de los usuarios.

a) Se proporcionara con base en las normas establecidas
por el Codigo de Préstamo Interbibliotecario de la
ABIESI, en todo lo que no se oponga al presente ins-
tructivo.

Elaboracién de bibliografias: La relacion de libros,
documentos o articulos referentes a una materia en
especial.

Este servicio se proporcionara exclusivamente al per-
sonal académico, alumnos de posgrado y alumnos de
licenciatura con proyecto de investigacion o trabajo
terminal aprobado con el visto bueno del Jefe del
Departamento.

Diseminacion selectiva de informacion: Es dar a cono-

cer, de acuerdo a un perfil de interés del usuario, la

informacion actualizada que se ha publicado sobre
algGn tema especifico.

a) Este servicio se proporcionara exclusivamente al
personal académico, alumnos de posgrado y alum-
nos de licenciatura con proyecto de investigacion o
trabajo terminal aprobado con el visto bueno del
Jefe de Departamento.

Servicio de fotocopiado: Es la reproduccion de cual-
quier material impreso de la COSEI-X con cargo al
usuario.

Servicio de cubiculos: Lugar exclusivo para no mas de
10 personas con la finalidad de proporcionar mayor
privacidad, y que se usa para trabajos en grupo o para
escribir a maquina.

a) Los usuarios podran hacer uso de los cubiculos para
estudio en grupo o para escribir a maquina, previa
solicitud al encargado respetando las normas de
comportamiento establecidas en el presente ins-
tructivo.



CAPITULO XI
DE LAS CONDICIONES PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO
Del usuario:
Articulo 26.

Dentro de la COSE| se debera guardar silencio, no accionar
aparatos musicales, maquinas de escribir (salvo en los cubicu-
los disponibles para tal fin) y similares que interfieran con el
estudio de los demds o con las actividades propias de la COSEI.

Articulo 27.

Los usuarios de la COSE| deberdn abstenerse de introducir
alimentos, bebidas y arrojar basura al piso, asi como de utili-
zar frascos con tinta y sustancias similares sobre |las mesas,
salvo en los cubiculos con restiradores.

Articulo 28.
Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la COSEI.

Articulo 29.
Quedard prohibido ingresar a la biblioteca con portafolios y
morrales,

Articulo 30.

Al salir de la COSE| los usuarios y empleados de la misma
deberan permitir al personal de vigilancia la revision de sus
libros y bolsos. Ningin material de la Biblioteca podra salir
si su fecha de devolucién esta vencida.

Articulo 31,

Dentro de la COSEI los usuarios deberan mantener el respe-
to debido: utilizar cuidadosamente el equipo y los materiales
de la misma; absteniéndose de rayar, marcar, mutilar o mal-
tratar los materiales documentales en cualguier forma.

Articulo 32.

Los usuarios deberdn consultar los materiales documentales
en las 4dreas destinadas para tal efecto, tal como se indica
en los que se refiere a "‘Préstamo Interno”,

Articulo 33.

Para sacar cualquier material documental de la COSEI se
deberd remitir a la terminal de la computadora, en caso de
no ser posible Unicamente los Jefes de Seccion correspon-
diente o el Coordinador podran autorizar la salida de material.

Articulo 34.
El usuario debera tratar con atencion y respeto al prestador
del servicio.

Del prestador:

Articulo 35.
El prestador del servicio debera tratar al usuario con atencion
y respeto,

Articulo 36.

Cuando el prestador del servicio se enfrente a una situacion
no prevista en este instructivo debera informarlo a su jefe in-
mediato o a la autoridad correspondiente,

Articulo 37.

El Coordinador y los Jefes de Seccion vigilardn que el mate-
rial utilizado por los usuarios sea colocado en su lugar a la
brevedad posible.

v

Articulo 38.
La COSE| establecera mecanismos para garantizar el uso ade-
cuado de sus instalaciones.

TIPO DE FORMULARIOS QUE SON NECESARIOS
PARA OBTENER EL SERVICIO

Tarjeta de préstamo:

Articulo 39.
Esta tarjeta es utilizada en el Servicio de Préstamo a Domici-
lio de Libros. La tarjeta de color azul se usa para el material
de reserva y la de color blanco para el material de la Colec-
cion General,

Articulo 40.
Dichas tarjetas se encuentran ubicadas en la parte posterior
interna de cada libro,

Articulo 41.
Al solicitar el préstamo a domicilio el usuario debera anotar
firma y matricula o clave del empleado.

Articulo 42,
El prestador del servicio anotara en el lado izquierdo la fecha
de vencimiento del libro prestado.

Articulo 43.
Esta tarjeta es usada para control interno de este servicio.

Autor
Titulo

SERVICIOS DOCUMENTALES
Fecha de Nombre y Namero

Vencimiento de Matricula/Credencial

A™A UAM-XOCHIMILCO




Autor
Titulo
SERVICIOS DE INFORMACION
Fecha de Nombre y Numero
Vencimiento de Matricula/Credencial

l_A‘:ﬂ UAM-XOCHIMILCO

Papeleta de préstamo interno de publicaciones periodicas:

Articulo 46.

Al solicitar el préstamo en sala de publicaciones periédicas
el usuario anotara el titulo, afio, volumen y nimero de la
revista que solicita, asi como nombre, matricula, modulo,
division y direccion del usuario. En el caso de profesores
tendran acceso a la estanteria y al finalizar, llenaran un re-
gistro de consulta multiple.

Articulo 47.
El prestador del servicio conservara esta papeleta para control
interno.

Papeleta de préstamo interno de [ibros en reserva:

Articulo 44.

Al solicitar el préstamo en sala de libros en reserva, el usua-
rio anotara los datos del libro que requiere: Clasificacion,
autor, titulo y nimero de adquisicion; asi como sus datos
personales: numero de matricula y nombre.

Articulo 45.
El prestador del servicio sellara y conservara para control
interno esta papeleta.

BIBLIOTECA

CLASIFICACION No. ADQ. FECHA | HORA
AUTOR:

TITULO:

NOMBRE DEL

LGUARTO

[MATRICULA:

A

Lot o of rweem

BIBLIOTECA-
PUBLICACIONES
PERIODICAS
FECHA

TITULO DE LA REVISTA

ANO VOL. No.

NOMBRE

DIVISION

MODULO

No. EMPLEADO

MATRICULA ALUMNO

DIRECCION

Hoja de registro para la consulta de indices y restumenes:

Articulo 48.

Al concluir su busqueda bibliografica en la Seccion de Infor-
macion y Documentacion, el usuario deberd tomar vy llenar la
hoja de registro, anotando los siguientes datos:

a) Si es un grupo de usuarios, cuantas personas lo integran.

b) Si es una busqgueda individual, nombre vy direccion del
usuario.

c) Tipo de usuario dentro o fuera de la Universidad.

d) Lugar de trabajo o estudio, segiin de donde provenga el
usuario.

e) Tema solicitado al iniciar la busqueda.

f) Fuentes bibliograficas consultadas en la Seccion,

g) Busqueda manual a través de indices o automatizada a
través de SECORBI,

h) Sugerencias para mejorar el servicio.



UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
XOCHIMILCO

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
FICHA ESTADISTICA

AN

Casa aberta Al tiempo

FECID\“”---.-..

USUARIO. ..vuvuns .o CRUPO. NUMERO DE PERSONAS.......
XEDLVIDUAL - JOMBRE oo s awa v oa s o 00is 046 hbio ot LINNRERYS
DIRECCION............

TIPO DE USUARIO.....[JESTUDIANTE

R RN ]

) INVESTIGADOR
[ DOCENTE
LUGAR DE TRABAJO LJoTRO
U BSTUDIO..... w0 e s o L VAN
CJoTrO
TEMA SOLICITADO........

TOGALLZADO EN,ossssacanssiasnsrbsasssssbbiatsissnsas
NO SE LOCALIZO [

-------- R N R RN RN

BUSQUEDA, . ., ,CIMANUAL(INDICES)

[[J AUTOMATZADA (TERMINAL)
FUENTES CONSULTADAS....vieivenrennananas o S R R T T Ll b o) o R e S

Solicitud de préstamo interbibliotecario:

Articulo 49,
Intervienen en su llenado el usuario, la biblioteca solicitante
y la biblioteca que presta el material.

Articulo 50.
El usuario docente debera anotar los datos del libro que soli-

cita: clasificacién, autor y titulo, si es libro; agregar afio,
volumen, nlmero y pagina, si es revista; asi como sus datos
personales: nombre, ocupacion, departamento al que perte-
nece y teléfono de su oficina.

Articulo 51.
El resto de los datos seran llenados por las bibliotecas que
intervienen en dicho tramite.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO INFORME
m UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA ~ XOCHIMILCO Confrontd
Casa abverta of o COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION Fechs de envio
Calz, dol Hueso No 1100, Col. Villa Quietud Cargos
04960 México, D.F. Tel. 594 78 33 Ext. 133 Vencimiento
Fotocopia D micropel feula
Fecha de solicitud Imparte -
Para Ocupecibn
Departamento Teléfono
NO SE ENVID PORGUE
AUTOR (Incluir titulo del artfculo y paginas cuando se trate de publicaciones
pariédicas) No pertenece a la coleccibn
Sélo consulta interna
En encusdernacién
Extd prastado
Clil. | 11TULO (Anotar volumen, nimero y sfic para publicaciones paribdies) e
oler volumen, numero y para publicaciones ps Otros (comunicarse 8 la Biblioteca)
REGISTRO
:f:i‘::" » Recibido
|
alotte Dewuelio
RENOVACION
Solicitada en
nombre y firma del responsable dal préstamo Renovada hasta

Vi



Papeleta de préstamo interno de material del archivo histérico:

Articulo 52,

Al solicitar el usuario la consulta en sala de material del Archi-
vo Histdrico debera llenar los datos que le requiere |a papele-
ta de préstamo como son:

| Para el caso de libros.
— Fecha del préstamo
— codificacion
— titulo
— nombre
— matricula o nimero economico
— institucion de donde proviene

A9\ UAM-XOCHIMILCO FECHA:
COSEI
ARCHIVO HISTORICO
coLocacion | AVTOR:
TITULO:
NOMBRE: ,
UAM-X OTRA INSTITUCION
MATRICULA
NO. ECONOMICO

Il Para el caso de revistas, ademas de los datos anteriores
se agregara: volumen y afio del titulo que se solicita.

A™\ uAM-XOCHIMILCO IﬁCHA:
COSEI

ARCHIVO HISTORICO

TITULO: ‘VOLUMEN:
NUMERO:
AfD:

UAM-X OTRA INSTITUCION:

NOMBRE:

MATRICULA: NOMBRE:

No. ECON:

Solicitud de proyeccién de videocassettes o préstamo de cuer-
pos anatomicos:

Articulo 53.

Al solicitar el usuario la proyeccion de videocassettes, o el
préstamo de cuerpos anatomicos, llenara la hoja de solicitud
con |os siguientes datos:

| fecha de solicitud.
Il marcar si es préstamo de material o proyeccion de
videocassettes.
Il nimero de colocacion que aparece en las listas de titu-
los de material.

IV namero de matricula o economico.
V' division y departamento.
VI nimero de personas que haran uso del servicio.

Articulo 54.
El personal encargado del rea de audiovisuales llenara los
espacios correspondientes a: turno, autorizo y devolucion,

Articulo 55.
Esta papeleta se usara para control interno del servicio.

FECHA PRESTAMO
PROYECCION

TITULO:

No. COLOCACION:

No. ECO./No.MATRICULA:

DIVISION & DEPTO.: i

No. PERSONAS: TURNO: il

AUTORIZO: DEVOLUCION:

DE LAS QUEJAS Y DE LAS MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS:

Articulo 56.

Cualquier tipo de queja que los usuarios tengan respecto a la
prestacion de los servicios deberé ser comunicada a las autori-
dades correspondientes preferentemente en forma escrita.

El usuario quejoso debera dirigirse en primer lugar al Jefe de
Seccion correspondiente o en su caso al Coordinador de Ser-
vicios de Informacion.

Al recibir la queja las autoridades correspondientes analizaran
las causas que la provocaron y procederén a solucionar el pro-
blema o en su caso se dard una explicacion al usuario sobre
dichas causas.

Articulo 57.

Cuando la queja de los usuarios se refiera a la falta de algiin
material necesario para sus trabajos académicos y que la
COSEI no posea, el usuario podra dirigirse al Jefe de la Sec-
cion de Seleccién y Adquisicion o al Jefe de |la Seccion de
Consulta con objeto de sugerir la adquisicion de las obras
requeridas.

Por conducto del Jefe de la Seccion de Seleccion y Adquisi-
cion se informara al Comité de Biblioteca Divisional corres-
pondiente sobre dichas sugerencias, quienes deberan autori-
zar la adquisicion del material.

Articulo 58.

Retraso en la devolucion del material prestado a domicilio,
Se considera retraso en la devolucion del material prestado a
domicilio a la entrega del material después de la fecha de
vencimiento del préstamo anotada en la papeleta de devo-
lucion.

Vil



| El material prestado a domicilio que sea devuelto con
retraso implicara una sancion monetaria, la cual sera
acordada por las autoridades correspondientes. Tenién-
dose que pagar por cada dia habil de retraso si el mate-
rial es de la coleccion general y por cada hora en el
caso de material de reserva, Ademas, al usuario moroso
se le suspendera el préstamo de material documental
por el tiempo que retraso la devolucion.

Il No se renovara el material prestado a domicilio que
haya sido devuelto con retraso.

11l Al usuario que reincida en retrasar la devolucion del
material prestado a domicilio se le suspendera este ser-
vicio por un trimestre.

IV A los usuarios alumnos que al final del trimestre adeu-
den libros a la COSEI, o no hayan liquidado alguna san-
cion monetaria, se les suspenderan los tramites escolares
hasta en tanto no devuelvan el material prestado y li-
quiden el adeudo pendiente con los cupones corres-
pondientes.

V En el caso de los usuarios, empleados académicos y ad-
ministrativos de la UAM que no hayan devuelto el ma-
terial bibliografico prestado después de una semana de
vencimiento del préstamo, se solicitara a las autorida-
des que procedan de acuerdo a los procedimientos
especificos correspondientes.

Articulo 59.

Aquellos usuarios que extravien una obra de la COSEI de-
beran comunicarlo inmediatamente y reponerla con un gjem-
plar idéntico al que perdid en un plazo no mayor de 15 dias
naturales, contados a partir de la fecha de vencimiento del
préstamo. Si el plazo de reposicion no se cumple, se aplicaran
las medidas previstas en el presente instructivo.

En caso de tratarse de una edicion agotada el usuario podra
reponer la adquisicion, en ambos casos se pagara la cantidad
correspondiente a los gastos generados por el procesamiento
fisico.

Articulo 60.

Los usuarios que retrasen la devolucion de material en présta-
mo interbibliotecario se les sancionara conforme a lo estable-
cido en el reglamento de préstamo interbibliotecario.

Vil

| Los usuarios que extravien el material obtenido en
préstamo interbibliotecario deberan reponerlo confor-
me a lo dispuesto en este instructivo, ademas de lo
establecido en el reglamento de préstamo interbiblio-
tecario.

Articulo 61.

Los usuarios que no cumplan con las normas y disposiciones
de comportamiento aqui establecidas, seran desalojadas por
el personal de vigilancia, quienes estan facultados para obser-
var su cumplimiento.

Articulo 62.

Los usuarios que sean sorprendidos sustrayendo sin autoriza-
cion materiales de |la COSEI, asi como aquellos que los muti-
len o deterioren, estaran sujetos a:

| Usuarios externos.— Se les obligard a reponer el mate-
rial y se procedera legalmente con el Agente del Minis-
terio Publico.

Il Alumnos.— Se haran acreedores a la suspension de los
tramites escolares por ¢l tiempo que determine el Con-
sejo Divisional correspondiente, de acuerdo al Regla-
mento de Alumnos, y, ademas, deberdn reponer los
maieriales en cuestion,

1l Empleados académicos y administrativos.— Se procede-
ra de acuerdo con el Contrato Colectivo de Trabajo.

Articulo 63.

En caso de que el prestador del servicio reciba un trato inade-
cuado o falto de respeto por parte del usuario, debera repor-
tarlo a su jefe inmediato.

TRANSITORIO UNICO.

Todo lo no previsto por el presente instructivo quedard suje-
to a las disposiciones del Coordinador de Servicios de Infor-
macion.

Los integrantes de la Comision del Consejo Académico
que elaboraron este folleto son QBP Ma, Cristina Fresan
Orozco, Lic. Ja. Lourdes Rodriguez Ortiz y Arg. Regina An-
gélica Leon Carbajal.





