UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

TITULO PRIMERO
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene como objetivo homogeneizar criterios para el
funcionamiento adecuado de los servicios bibliotecarios con el fin de apoyar los planes y programas de
estudio, docencia, investigacion y difusién de la cultura de la Facultad de Medicina.

Articulo 2°.- El Sistema Bibliotecario tiene como objetivo satisfacer las necesidades de informacion de
la comunidad de la Facultad de Medicina, para el apoyo de sus actividades académicas y con el
propdsito de vincular las funciones sustantivas de la misma.

CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES

Articulo 3°.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Sistema Bibliotecario desarrollara las siguientes
funciones:

I.  Proporcionar a la comunidad de la Facultad el material documental y digital requerido para las
actividades de formacién, docencia, investigacion y difusion del conocimiento, con base en los
planes, programas de estudio y proyectos de esta entidad.

II.  Ofrecer servicios bibliotecarios de calidad, eficientes y actualizados conforme a los avances de la
ciencia y la tecnologia, a fin de consolidar un centro de informacion especializado en las ciencias
biolégicas y de la salud.

lll. Buscar la excelencia y eficiencia de los servicios bibliotecarios, orientandolos permanentemente a
satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios.

IV. Proporcionar orientacién al usuario sobre los servicios que prestan las Bibliotecas y en especial
sobre la busqueda de informacion.

V. Introducir la tecnologia apropiada para el manejo de informacién en las Bibliotecas del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

VI. Organizar, mantener y resguardar en buen estado los materiales documentales y digitales del
acervo.

VII. Vigilar el cumplimiento de este Reglamento.

VIIl. Las que se desprendan del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Autbnoma de México.



TITULO SEGUNDO , ,
DE LA ESTRUCTURA Y DE LOS ORGANOS DE ASESORIA Y DIRECCION

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4°.- El Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina depende directamente de la
Secretaria General de la Facultad.

Articulo 5°.- La estructura del Sistema Bibliotecario estara conformada por:

La Biblioteca de la Facultad de Medicina’.
La Biblioteca del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina “Dr. Nicolas Leén”, y

La Biblioteca Médica Digital.

Articulo 6°.- El Sistema Bibliotecario tendra una coordinacién cuyo responsable sera designado por el
Director de la Facultad. Los responsables de las Bibliotecas seran propuestos por la Secretaria General
y ratificados por el Director de esta entidad.

Articulo 7°.- El Coordinador de Bibliotecas de la Facultad de Medicina tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del Sistema Bibliotecario.

Supervisar la organizacion, circulacion, difusibn y mantenimiento del material documental,
audiovisual y bancos de informacion, patrimonio del Sistema Bibliotecario.

Coordinar las actividades inherentes a la identificacion y seleccion, previa asesoria de las distintas
instancias académicas, de las fuentes de informacién mas trascendentales del area biomédica y
de la salud.

Evaluar y analizar permanentemente las necesidades y requerimientos bibliohemerograficos de los
programas, planes de estudios y proyectos de la Facultad y de los usuarios del sistema en lo
general.

Supervisar y controlar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y humanos
asignados a las Bibliotecas, a fin de garantizar el cumplimiento del objetivo para el cual fueron
asignados.

Establecer un programa integral de informacién a usuarios (profesores, investigadores y alumnos)
tendiente a mejorar de manera sustancial el conocimiento de las Bibliotecas, sus funciones y
servicios, asi como las fuentes con que se cuenta para apoyar las tareas de estudio, investigacion,
docencia y por ende, mejorar el comportamiento, buen uso de los servicios y fuentes de
informacion que ofrecen las Bibliotecas.

Desarrollar programas de instruccién a los usuarios en la adquisicién de habilidades y destrezas
para la recuperacion de informacion en fuentes impresas y electrénicas.

! Concentra los acervos y servicios que se encontraban diseminados en las siguientes areas: Hemerobiblioteca “Dr. José
Joaquin Izquierdo”, Biblioteca “Dr. Valentin Gomez Farias”, Biblioteca “Dr. José Laguna” del Departamento de
Medicina Familiar, Biblioteca “Dr. Miguel E. Bustamante” del Departamento de Salud Publica y la Biblioteca “Dr.
Alejandro Diaz Martinez” del Departamento de Psicologia Médica, Psiquiatria y Salud Mental.
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VIII.

IX.

XL

XIl.

X1

Promover y contribuir en la formacién y capacitacion del personal técnico y administrativo en el
area documental e informativa.

Actualizar y adecuar permanentemente los sistemas de coOmputo y telecomunicaciones para el
manejo de las fuentes de informacion.

Revisar e implementar métodos y procedimientos bibliotecarios, con el fin de mantener el Sistema
actualizado y brindar un mejor servicio a los usuarios de las Bibliotecas.

Difundir los servicios que proporcionan las Bibliotecas.

Reforzar vinculos con instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras, con la finalidad de
obtener recursos en beneficio de las Bibliotecas.

Supervisar que las actividades se desarrollen en estricto apego al Reglamento General del
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México, a las normas, politicas y
procedimientos internos y externos.

Articulo 8°.- El responsable de cada Biblioteca tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

X

Planear las actividades de la Biblioteca para el correcto y eficiente funcionamiento de los servicios
de consulta, localizacion, préstamo, resguardo y control permanente del acervo bibliografico con
gue cuenta la misma.

Disefiar, proponer y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la mejora
continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades de seleccion, adquisicion,
sistematizacion, control, difusiéon y preservacion del material documental.

Identificar, previa asesoria de las distintas instancias académicas, las fuentes de informacion
trascendentales del area biomédica y de la salud.

Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas, la
adquisicion y actualizacién de mobiliario, equipo electrénico y de computo, que permita la consulta
agil y oportuna de la informacién por parte de los usuarios de la Biblioteca.

Asesorar a la comunidad de la Facultad de Medicina en el uso de las fuentes de informacion
electronica, incluyendo aquellas que se encuentran en sedes hospitalarias.

Mantener comunicacién constante con el personal académico y alumnado de la Facultad y de la
Universidad Nacional Autbnoma de México, con la finalidad de optimizar el uso y funcionamiento
de la Biblioteca y fomentar la participacion de los usuarios.

Dar a conocer las nuevas adquisiciones e informar oportunamente a la comunidad académica y
usuarios en general.

Llevar el control de las revistas, tesis, libros enviados a encuadernacién, extravios, donaciones,
bajas o reposiciones.

Elaborar y presentar informes periddicos y estadisticas de los servicios que proporciona la
Biblioteca, conforme lo requiera la Coordinacion o la Secretaria General.

Informar y orientar a los usuarios para que se haga uso racional y adecuado de los servicios.

Obtener documentos de otras bibliotecas y de otras fuentes de informacién electrénica, para
complementar las necesidades de los usuarios.
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XIl. Establecer en conjunto con el Coordinador de Bibliotecas, las metas a lograr conforme al plan de
trabajo y politicas establecidas por la Secretaria General, con relacion a las actividades y servicios
de la Biblioteca.

XIll. Difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento.

) CAPITULO Il )
DE LOS ORGANOS DE ASESORIA Y DIRECCION

Articulo 9°.- Con el objeto de coadyuvar a la consolidacion y desarrollo del Sistema Bibliotecario, se
contara con un 6rgano colegiado que se denominara Comision de Bibliotecas, el cual serd designado
por el H. Consejo Técnico de la Facultad, cumpliendo los requisitos del Articulo 19 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México, y estara integrado
por:

I.  El Director de la Facultad, quien lo presidira y en su ausencia lo hara el Secretario General.

II. El Jefe de la Divisidn de Estudios de Posgrado.

lll.  Un representante por cada una de las areas clinica, basica y sociomédica, designados por el
Consejo Técnico, con conocimiento y manejo de informacién bibliografica.

IV. El Secretario de Educacion Médica.

V. El Secretario Administrativo.

VI. EIl Coordinador de Bibliotecas, quien fungira como secretario.

VII. Un representante de los alumnos designado por el Consejo Técnico.

VIII. Los responsables de las Bibliotecas de la Facultad.

IX. Un representante del personal académico designado por el Consejo Técnico.

X. Un representante del personal bibliotecario administrativo que labore en alguna de las Bibliotecas
de la Facultad.

Articulo 10°.- La Comision de Bibliotecas tendra las siguientes funciones:
I.  Auxiliar al Director de la Facultad, al H. Consejo Técnico y al Coordinador de Bibliotecas.
Il. Asesorar sobre las politicas de desarrollo y crecimiento del Sistema Bibliotecario.

lll. Colaborar en las tareas de disefio, operacion y evaluacion de los servicios bibliotecarios y vigilar
su aplicacion.

IV. Seleccionar el material documental, a partir de las bibliografias basicas que hagan llegar el
personal académico y demas usuarios.

V. Asegurar que las publicaciones que edite la Facultad se encuentren en las Bibliotecas.

VI. Apoyar las necesidades presupuestarias de las Bibliotecas para adquisicion de material
documental, compra de mobiliario y equipo especializado.



VIL.

VIII.

XI.

XIl.

Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados a las Bibliotecas, a fin de que éstos sean
utilizados para los fines a los cuales fueron asignados.

Presentar al H. Consejo Técnico de la Facultad el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario,
asi como las modificaciones al mismo.

Determinar las medidas generales necesarias que garanticen los servicios bibliotecarios en tiempo
y calidad.

Conocer y vigilar los planes de capacitacion, formacion y desarrollo profesional del personal
bibliotecario.

Opinar sobre las necesidades de personal que labore en las Bibliotecas y la ampliacion de
espacios y servicios.

Las demas que se desprendan de su naturaleza y las que le confiera la Legislacién Universitaria y
el presente Reglamento.

TITULO TERCERO
DE LOS USUARIOS Y LAS SANCIONES

CAPITULO |
DE LOS USUARIOS

Articulo 11°.- Los usuarios podran ser:

Internos. Comprende a los alumnos de licenciatura y de posgrado, y al personal académico y
administrativo que labora en la Facultad, con excepcion de las personas que estén inscritas en
diplomados en los que la Facultad sea entidad académica participante.

Externos. Comprende a todas las personas que por la naturaleza de su trabajo, sin ser miembros
de la Facultad, tienen la necesidad de hacer uso de los servicios de las Bibliotecas. Estos usuarios
no tendran derecho a obtener la credencial de la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

Para efectos del presente Reglamento, sera considerado usuario moroso aquel usuario que se
retrase en la devolucién del material en préstamo conforme a la fecha fijada en el sistema, en
tanto, que cambiara su condicion a usuario deudor, a partir de que alcance 6 meses y un dia en la
demora del material, en tal circunstancia se aplicard el procedimiento correspondiente para
recuperar el material.

Articulo 12°.- Los usuarios internos alumnos podran obtener la credencial que les permita ser
beneficiarios de los servicios que otorga la Biblioteca de la Facultad de Medicina, presentando los
siguientes documentos en original y copia, conforme a lo siguiente:

Usuarios internos alumnos de pregrado:

1. Tira de materias.
2. ldentificacion oficial.

Usuarios internos alumnos de posgrado:
1. Llenar solicitud de ingreso al sistema de credenciales, disponible en la pagina electrénica

http://centauri.fmedic.unam.mx/credencial, e imprimir el comprobante de la cita programada
gue emite el sistema.



2. Reunir los documentos que se enuncian en los lineamientos del sistema de credenciales.
3. Asistir a la cita programada.

Articulo 13°.- Los usuarios internos académicos y administrativos para poder obtener la credencial que
les permita ser beneficiarios de los servicios que otorga la Biblioteca de la Facultad de Medicina,
deberan realizar el siguiente procedimiento:

1. Llenar solicitud de ingreso al sistema de credenciales, disponible en la pagina electrénica
http://centauri.fmedic.unam.mx/credencial, e imprimir el comprobante de la cita programada
gue emite el sistema.

2. Reunir los documentos que se enuncian en los lineamientos del sistema de credenciales.

3. Asistir a la cita programada.

Articulo 14°.- Todos los usuarios internos que requieran hacer uso de los servicios de la Hemeroteca
de la Biblioteca de la Facultad de Medicina, para obtener la credencial que les permita ser beneficiarios
del servicio de documentacion, deberan realizar el siguiente procedimiento:

1. Solicitar en la Hemeroteca el tarjeton de registro.
2. Llenar dicho tarjetdn con los datos que se le solicitan.
3. Entregar el tarjetdn en la Hemeroteca con dos fotografias tamafio infantil.

En caso de extravio, para su reposicion se seguird el mismo procedimiento.

Articulo 15°.- La renovacién de las credenciales de la Biblioteca y Hemeroteca se hara
automaticamente, siempre y cuando los alumnos se encuentren inscritos en alguna asignatura.

En el caso de los académicos y trabajadores administrativos, dicho tramite lo tendran que hacer
anualmente presentando original y copia de los siguientes documentos:

1. Talén de cheque de la dltima quincena.
2. Identificacidn oficial con fotografia.
3. Comprobante de domicilio con fecha del dltimo mes.

Articulo 16°.- En caso de que el usuario extravie su credencial, de manera inmediata debera dar aviso
por escrito a la Biblioteca de la Facultad de Medicina. Lo anterior con la finalidad de evitar préstamos y
cargos a su registro. Recibido el escrito la credencial se cancelara.

Antes de la fecha de aviso de extravio, el Gnico responsable del uso que se haga de la credencial es el
propio usuario.

El trabajador o alumno que deje de pertenecer a la comunidad de la Facultad, tendra la obligaciéon de
devolver la credencial que le haya expedido la Biblioteca de la Facultad de Medicina. En caso de no
hacerlo sera responsable del mal uso que se le dé a la misma.

Articulo 17°.- Todos los usuarios internos podran solicitar la reposicion de la credencial de la Biblioteca
de la Facultad de Medicina a través del siguiente procedimiento:

1. Solicitar una cita a través de la pagina electrénica http://centauri.fmedic.unam.mx/credencial y
entregar el comprobante impreso que emite dicha pagina.

Presentar el taldn de cheque de la Ultima quincena o comprobante de inscripcién.

Presentar una identificacién oficial con fotografia.

Presentar un comprobante de domicilio con fecha del Gltimo mes.

Constancia de no adeudo expedida por la Biblioteca de la Facultad de Medicina.
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6. Presentar el pago de derechos. Dicha cantidad sera establecida anualmente por la Comisién
de Bibliotecas.

En caso de que la causa de la solicitud de reposicion de credencial haya sido el extravio o robo, es
necesario culminar el tramite, aln presentandose la circunstancia de su eventual recuperacion.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 18°.- Son obligaciones de los usuarios:

VI.

VIL.

VIII.

XL

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Autonoma de México y del Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Facultad
de Medicina y demas normas que dicte la Comision de Bibliotecas.

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

Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos del Sistema Bibliotecario y
sujetarse a los mecanismos de control, seguridad y vigilancia que se establezcan.

Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y personal de las Bibliotecas.

Utilizar en la sala un maximo de tres volimenes a la vez, y al desocuparlos depositarlos en los
sitios establecidos para su recolocacion.

Responsabilizarse del uso que se le dé a su credencial y presentarla para tener acceso a los
servicios.

Reportar al personal de las Bibliotecas las anomalias que se detecten en materiales, equipos,
instalaciones y/o mobiliario.

Guardar silencio en las salas de lectura.

Respetar los accesos restringidos a las colecciones especiales y al fondo reservado. En caso de
requerir el acceso, se debera solicitar por escrito especificando:

Servicio requerido.

Institucidn de procedencia.

Fechas y horario de consulta que se solicita.

Linea de investigacién sobre la que se trabaja.

Nombre (s) de la (s) persona (s) para la (s) que solicita el acceso.

agrLONE

Mostrar sus pertenencias al personal de las Bibliotecas que lo solicite.

Hacer los tramites correspondientes de renovacion o reposicion.

Notificar de inmediato el cambio de domicilio o teléfono que sufra el usuario.

Ejercer personalmente los servicios que prestan las Bibliotecas, ya que éstos son intransferibles.
Dirigirse al personal de las Bibliotecas en forma respetuosa al solicitar cualquier servicio.

Responsabilizarse del cuidado de sus pertenencias.



XVI.

Esperar, en la Biblioteca de la Facultad de Medicina, la salida del carro contenedor de libros
ubicado dentro del mostrador, el cual esta programado para salir cada hora a partir del inicio del
servicio.

Articulo 19°.- Dentro de las Bibliotecas los usuarios tienen prohibido:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVL.

Utilizar las instalaciones con propésitos diferentes para los que fueron creadas.
Comportarse indebidamente.
Consumir alimentos, bebidas y fumar.

Platicar o comentar en voz alta y hacer ruido molesto o excesivo, escuchar radio o musica con
volumen que distraiga a los demas usuarios.

Realizar llamadas por radio o teléfono celular.

Entrar con alimentos y/o bebidas, asi como con todo aquel equipo de diferente indole que resulte
innecesario para la consulta de los materiales bibliograficos o para el estudio.

Sustraer material documental o cualquier otro sin haber cubierto los requisitos de préstamo.
Obtener en préstamo dos o0 mas ejemplares del mismo titulo.

Pasar el control de alarma sin mostrar el material bibliografico.

Usar las computadoras para fines diferentes a las que estan destinadas.

Rayar, dafar o llevarse sin autorizacion el material o el mobiliario de las mismas.

Introducir objetos punzocortantes que pongan en riesgo los materiales bibliograficos, asi como el
mobiliario e instalaciones.

Presentarse en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias de abuso o cualquier otra que
produzca efectos similares en la conducta del individuo que los utiliza.

Ingresar a las areas de acceso restringido.

Ingresar libros pertenecientes a otras Bibliotecas de la Universidad Nacional Autonoma de México
gue presenten por lo menos alguna de las siguientes caracteristicas:

1. Fecha de devolucion vencida.
2. Sellos de la Universidad y falte la papeleta de préstamo correspondiente, 6
3. Sefales de que ha sido mutilado o seccionado.

Al usuario que introduzca algun libro que presente las caracteristicas arriba sefialadas, se le
retendra el material bibliografico, mismo que sera remitido a las autoridades correspondientes para
proceder de conformidad con lo dispuesto por la Legislaciéon Universitaria.

Prestar o intercambiar las cuentas de acceso a la Biblioteca Médica Digital.

Articulo 20°.- Los usuarios tienen derecho a:

Hacer uso de todos los servicios que se mencionan en el Capitulo | del Titulo Cuarto del presente
ordenamiento, segln corresponda a su calidad de usuario interno o externo.
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Il.  Recibir informacién, orientacién y la ayuda requerida con respeto y cortesia.
[ll.  Emitir opiniones y/o quejas acerca del servicio de las Bibliotecas.

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

Articulo 21°.- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento dara lugar a la imposicién de
las sanciones previstas en el Titulo Sexto del Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma
de México y demas ordenamientos aplicables de la Legislacion Universitaria.

Articulo 22°.- La destruccion, mutilacion, maltrato o desaparicion del patrimonio documental de la
Institucion, asi como el mal uso que se dé al mobiliario y equipo, sera considerado como causa grave
de responsabilidad.

Lo anterior independientemente de las responsabilidades civiles y/o penales de las que pudiera ser
responsable el infractor.

Articulo 23°.- El usuario que sea sorprendido extrayendo materiales de las Bibliotecas sin autorizacion,
mutilando, marcando, rayando o alterando el material, o bien haciendo mal uso del equipo o
instalaciones, sera turnado a las autoridades correspondientes.

Cualquier retraso en la entrega, pérdida o dafio al material, distinto al generado por el uso normal,
causara sancion de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento.

Articulo 24°.- Por cada dia de retraso en la entrega del material, el usuario se hara acreedor a una
multa econdmica, la cual sera acordada anualmente por la Comision de Bibliotecas.

Articulo 25°.- Las sanciones para los usuarios que retrasen la entrega del material, se aplicaran por
unidad prestada y contando en dias naturales a partir de la fecha de vencimiento de la misma.

Articulo 26°.- Los usuarios internos registrados que sean acreedores a la sancién sefialada en los
Articulos 24 y 25, independientemente de que hayan cumplido con el pago de la multa correspondiente,
no podran solicitar en préstamo el mismo titulo motivo de la sancién, sino hasta 24 horas después.

Articulo 27°.- En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera:

I.  Notificar la pérdida del material a la Jefatura de la Biblioteca a méas tardar en la fecha de
vencimiento del préstamo.

II. Reponer la misma obra en un plazo maximo de 30 dias naturales a partir de la fecha de
vencimiento del préstamo, condicién en la cual no se sancionara por el retraso en la entrega.

En caso de no hacer el reporte dentro del tiempo sefialado, el usuario se hara también acreedor a la
sancion por retraso en la entrega.

Articulo 28°.- En caso de pérdida de material que no se encuentre disponible en el pais, el tiempo de
reposicion estara en funcion de la disponibilidad del libro y de la programacién de los proveedores para
la entrega del mismo, el cual, salvo causa justificada, no podra exceder de 60 dias naturales.

Articulo 29°.- Cuando el material extraviado se encuentre fuera del mercado, el usuario debera
entregar una obra analoga a la extraviada, encuadernada con las caracteristicas semejantes a la
coleccion del acervo de la Biblioteca.



Articulo 30°.- En caso de que el usuario entregue el mismo libro que report6 perdido, se hara acreedor
a la sancién por retraso estipulada en el Articulo 24.

Articulo 31°.- En caso de maltrato de cualquier tipo de material, el usuario cubrird su reparaciéon en un
plazo no mayor de 15 dias naturales, o lo repondra en los términos del Articulo 27, numeral 2, o 28,
segun sea el caso.

Articulo 32°.- Las computadoras destinadas para brindar los servicios de orientacién, consulta y
consulta especializada, estan asignadas exclusivamente para la blsqueda y recuperacion de
informacién y documentos. Queda estrictamente prohibida la utilizaciéon de estos recursos para
cualquier otra actividad.

Articulo 33°.- Se suspenderan los servicios bibliotecarios a quien adeude material o el pago de la
multa.

Articulo 34°.- Al usuario que no devuelva el material de préstamo interbibliotecario en el plazo
establecido, se le suspendera el servicio por el periodo en que la Biblioteca sea sancionada.

Articulo 35°.- Queda estrictamente prohibido, para el acceso remoto a la Biblioteca Médica Digital, el
uso de una sola cuenta en dos 0 mas computadoras de manera simultanea, en caso de que se detecte
esta situacion, se procedera conforme a lo dispuesto por la Legislacion Universitaria aplicable.

Articulo 36°.- Seréa responsabilidad de los usuarios el mal uso que se haga de las cuentas de acceso a
la Biblioteca Médica Digital, asi como de la informacioén obtenida.

TITULO CUARTO
DE LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS

Articulo 37°.- El Sistema Bibliotecario de la Facultad proporcionara los siguientes servicios:

l. Préstamo interno. Consistente en facilitar el material documental a los usuarios dentro de la sala
de lectura.

II. Préstamo a domicilio. Consistente en facilitar el material documental fuera de las Bibliotecas a los
usuarios internos registrados, con la obligacion por parte del usuario, de entregarlo en el plazo
convenido.

No se prestan a domicilio las publicaciones periddicas, las colecciones especiales, las obras de
consulta como atlas, diccionarios, enciclopedias, ejemplares de coleccién, reserva, ejemplares
Unicos, asi como todas aquellas obras que por su rareza o por su naturaleza requieren de cuidado
especial.

El servicio de préstamo a domicilio se realizara hasta por cuatro obras y por un periodo de doce
dias naturales. Agotados los nueve resellos, el usuario no podra obtener en préstamo el mismo
titulo, sino hasta 24 horas después de haber realizado la devolucién.

lll. Préstamo especial. El personal académico de tiempo completo, previa justificacion, podra solicitar
hasta cinco libros por un periodo de uno a tres meses. El académico se obliga a mantenerlos
dentro de las instalaciones fisicas de la Facultad y cederlos por el periodo de una semana cuando
otros usuarios los soliciten y no exista otro ejemplar en las Bibliotecas.
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VI.

VIL.

En la Biblioteca de la Facultad los alumnos de pregrado, posgrado y personal administrativo
podran solicitar hasta dos libros durante 5 dias habiles, presentando credencial vigente de la
Biblioteca y llenando la solicitud correspondiente.

El préstamo se realizara los dias lunes, miércoles y viernes de las 9:00 a las 18:00 horas. Todo
retraso en la devolucion del libro representaréd sancion.

Préstamo interbibliotecario. Tiene como finalidad poner al alcance de los usuarios el acervo de
otras bibliotecas, ampliando de esta manera el horizonte de la consulta. Las bibliotecas mantienen
convenios de colaboracion bibliotecaria establecidos con la mayor parte de las instituciones de
salud del pais.

1. La duracién del préstamo estara sujeta al Reglamento de la biblioteca prestataria. Para este
efecto se refiere el Cédigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios de
Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacion (ABIESI).

2. Este servicio es personal, el usuario debe llenar los formatos y asistir a la biblioteca prestataria
por el material, asimismo tendrda que regresarlo en la fecha de devolucién que le hayan
asignado, en las mismas condiciones en las que lo recibid. Los formatos de préstamo
interbibliotecario que ya hayan sido sellados por la biblioteca prestataria con la leyenda
“devuelto”, los deberan entregar a la biblioteca solicitante para descargarlos.

3. Tendran derecho a este servicio los denominados usuarios internos registrados.

4. Para solicitar el servicio deberan proporcionar la referencia completa de la obra (autor, titulo y
clasificacion) y los datos de la biblioteca en la que se encuentra el material.

5. La biblioteca elaborara las formas autorizadas, las entregard al usuario quien dejara en
depdsito su credencial actualizada de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

6. El usuario acudira a solicitar la obra a la biblioteca prestataria y se obliga a respetar los
términos y tiempos que establezcan su Reglamento, para continuar gozando de este servicio.

7. El usuario sera responsable del mal uso que pueda sufrir el material bibliografico que solicite
en préstamo, y se obliga a reponerlo en iguales condiciones al original, para poder continuar
gozando se este servicio.

Préstamo a largo plazo de textos basicos para alumnos de primer y segundo afio. La Biblioteca de
la Facultad, en cada inicio de ciclo académico presta durante un afio un paquete de libros con los
titulos mas utilizados. Los solicitantes deberan presentar tira de materias, credencial vigente y
realizar el pago correspondiente, el cual es fijado cada afio por la Comisién de Bibliotecas.

Cumplido el periodo de préstamo, el alumno debe entregar en buenas condiciones fisicas los libros
gue mantuvo en su poder, a cambio se le reintegrara el 50% del pago realizado al inicio. La
solicitud, recepcion y devolucién del paquete de libros solamente se autorizara al titular de la
credencial y de la tira de materias.

Servicios de consulta. Se refiere al servicio de localizacion, orientacion y apoyo al usuario con
relacion a las fuentes de informacién. El servicio de consulta se otorga a todo usuario y el material
no se presta a domicilio. El personal de la Biblioteca dara informacion referente a:

Informacion general de las Bibliotecas.
Orientaciéon y manejo de obras de consulta.

Uso de catalogos automatizados.

Localizacion de informacion en otras Bibliotecas.

PwbdE

Consulta a fuentes de informacion electrénica. Los bancos de informacién contienen datos
bibliogréficos, resimenes de revistas o libros, textos completos, libros electronicos y pueden ser
almacenados en distintos medios electrénicos: en CD-ROM o via red, con los mecanismos de
bldsqueda y recuperacion de la informacién de manera facil y rdpida. Para su consulta debera
llenar una solicitud de pago de acuerdo a las cuotas aprobadas por la Comision de Bibliotecas.
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VIIl. Hemeroteca. Alberga diferentes titulos de publicaciones seriadas especializadas en el area de la
salud para su consulta en sala.

XI.

1.

2.

Para las Bibliotecas que ofrecen este servicio, los usuarios registrados en ellas tendran el
servicio de estanteria abierta.

Los demas usuarios deberan entregar su identificacion vigente y llenar una papeleta a fin de
gue les sea entregado el material para su consulta en sala.

Biblioteca Médica Digital. Proporciona el servicio de acceso remoto a los principales bancos de
datos de informacion biomédica, libros y revistas electrénicas adquiridos por la Facultad y la
Universidad Nacional Autbnoma de México, desde cualquier computadora conectada a Internet, a
través de la pagina electronica de la Facultad www.facmed.unam.mx.

1.

2.

Este servicio esta dirigido Unica y exclusivamente a los alumnos de pregrado, posgrado y
personal académico y administrativo de la Facultad.
Para ofrecer este servicio, anualmente se realizara el siguiente procedimiento:

a) La Coordinacion de Bibliotecas solicitara a las diversas unidades estructurales de la
Facultad, los datos tanto de los alumnos inscritos, como del personal adscrito a cada una
de ellas.

b) Lainformacion se remitira a la Direccién General de Bibliotecas de la Universidad Nacional
Autonoma de México.

c) La Direccién General de Bibliotecas permitira, mediante la asignacién de una cuenta, el
acceso a la Biblioteca Médica Digital.

d) La cuenta de acceso se entregara via correo electrénico, con las restricciones para su
uso.

Aquellos usuarios que no sean incluidos en la base de datos que se remita a la Direccion
General de Bibliotecas, podran solicitar el acceso a la Biblioteca Médica Digital, entregando en
la Coordinacion de Bibliotecas, para el caso de alumnos, fotocopias de su comprobante de
inscripcion y credencial vigente y, para el personal académico y administrativo, fotocopia de su
Gltimo talén de pago.

Se llevara un control sobre el nUmero de accesos diarios y descargas de textos completos por
cada cuenta registrada.

Fotocopiado.

Cubiculos de estudio. Estos espacios estan destinados para el uso de grupos que deseen
estudiar. Se deberan seguir las siguientes normas:

1.

PN

©Co~No O

Para el acceso deberan registrarse y entregar una credencial actualizada que los acredite
como miembros de la comunidad de la Facultad.

Cada grupo podra ocupar el cubiculo durante dos horas como maximo.

Para su reserva deberd registrarse en el control.

En caso de que el reservante no se presente (tolerancia de 15 minutos), el grupo ocupante
podra continuar usando el cubiculo hasta que le sea solicitado.

El uso de cubiculos es de minimo tres y maximo ocho personas.

En caso de emplear laptop, no escuchar mudsica.

No hacer uso de juegos de video.

Solo se pueden introducir 2 libros de la Biblioteca por persona.

El cubiculo se dejara limpio y con las sillas en su lugar.

10 Para trabajo en equipo se debera hablar en voz baja.
11. Solo podran permanecer en el cubiculo las personas que se registren inicialmente.
12. No se permitiran visitas a los ocupantes de los cubiculos.
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XIl. Sala de lectura en silencio. Queda estrictamente prohibido:

Platicar.

Usar teléfono celular.

Introducir equipos de sonido.

Introducir mas de tres libros de la coleccion.
Realizar trabajo en equipo.

Leer en voz alta.

oA~ wWNE

XIll. Biblioteca Médica Digital. (Aula con equipo de computo)

. El uso es sélo para estudiantes y académicos de la Facultad.

2. Para el acceso, los usuarios deberan registrarse y entregar una credencial actualizada que los
acredite como miembros de la comunidad de la Facultad.

3. Sodlo se podran consultar las fuentes de informacidn electronicas de la Universidad Nacional
Auténoma de México y otras afines.

4. Queda prohibido el uso de procesadores de texto, hojas de célculo o cualquier otro programa

que implique el uso de los equipos fuera de la finalidad para los que fueron establecidos.

Sélo se permite bajar informacion a dispositivos extraibles.

6. No se permite revisar correo electrénico, salas de conversacion electronica y paginas
comerciales.

7. Eluso es de maximo dos personas por equipo trabajando en voz baja.

8. El equipo podra ser utilizado hasta por una hora.

9. En caso de haber equipo disponible, se podra utilizar por mas tiempo hasta que le sea
solicitado.

10. Al retirarse el alumno no debera apagar el equipo.

o

XIV. Cursos dirigidos a la comunidad de la Facultad. Tienen por objeto desarrollar las habilidades en el
uso de recursos de informacion, impresos o digitales con que cuenta la Biblioteca de la Facultad
de Medicina.

XV. Asesoria para consulta especializada. Proporciona orientacion para un mejor aprovechamiento de
las fuentes de informacion electrénica.

XVI. Servicios especiales de coémputo. Se realizan digitalizacion de iméagenes, asesorias,
presentaciones y requerimientos similares.

XVII.  Visita guiada. Consiste en un recorrido mostrando las areas de las Bibliotecas e informando
sobre los servicios que se ofrecen. El grupo interesado debera solicitarlo por escrito al Coordinador
de Bibliotecas.

XVIII.  Andlisis de citas. Proporciona el servicio de busqueda en fuentes de informacion especializada
de referencias bibliogréficas donde se ha citado un documento publicado.

XIX. Otros. Todos aquellos que proporcionen cada una de las Bibliotecas y que sean distintos de los
antedichos y aprobados por la Comision de Bibliotecas.

Articulo 38°.- Los servicios que, de manera especifica, ofreceran las Bibliotecas de la Facultad, son:
I.  Biblioteca de la Facultad de Medicina.

Los servicios que se detallan en el Articulo 37 con excepcion de la fraccién IX del presente
Reglamento.
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II. Biblioteca del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina “Dr. Nicolas Leodn”.

Los servicios que se especifican en las fracciones ndimeros I, VI, VIII y XVII del Articulo 37 de este
Reglamento.

[ll. Biblioteca Médica Digital.

El servicio que se detalla en la fracciéon numero IX del Articulo 37 del presente Reglamento.
Articulo 39°.- El Sistema Bibliotecario de la Facultad brindara sus servicios en los siguientes horarios:
I.  Biblioteca de la Facultad de Medicina.

Lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas.
Séabados 8:00 a 16:00 horas.

Il. Biblioteca del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina “Dr. Nicolas Leon”.
Lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas.

lll. Biblioteca Médica Digital.
Lunes a domingos las 24 horas del dia.

Articulo 40°.- Las Bibliotecas suspenderan sus servicios los dias sefialados como festivos en la
Universidad Nacional Autbnoma de México o por causas de fuerza mayor.

CAPITULO I
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 41°.- Los bienes muebles e inmuebles que la Facultad destine a las Bibliotecas no podran
utilizarse para fines distintos a los que se les ha asignado.

Articulo 42°.- El material bibliografico y de cualquier otro tipo adscrito a las Bibliotecas forman parte del
patrimonio universitario y, en consecuencia, se deberan tomar las medidas para su adecuada
proteccion y preservacion.

CAPITULO I
DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

Articulo 43°.- Las autoridades de la Facultad procuraran:

I. Establecer una plantilla de personal profesional suficiente para garantizar la continuidad y la
calidad en las prestaciones de los servicios.

II.  Promover la participacion de los trabajadores en los programas y eventos de formacion,
capacitacion y desarrollo profesional.

Articulo 44°.- El personal de las Bibliotecas estara obligado a:
I.  Cumplir con las actividades y funciones que sefala el Catalogo de Funciones del Personal

Administrativo, asi como con los objetivos establecidos en cada area, los cuales seran
supervisados por los jefes de cada Biblioteca y por el Coordinador de Bibliotecas de la Facultad.
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II. Guardar el debido respeto y consideraciéon a los usuarios y procurar mejorar la calidad de los
servicios que se prestan, de acuerdo a las normas dictadas por la Comisién de Bibliotecas de la
Facultad.

lll. Hacer propuestas para mejorar el servicio, cuando asi lo considere oportuno.

Articulo 45°.- Las Bibliotecas podran emitir lineamientos particulares previa autorizacion de la
Comisién de Bibliotecas.

Articulo 46°.- Todas aquellas situaciones que no fueron contempladas en el presente Reglamento,
seran analizadas y dictaminadas por la Comision de Bibliotecas.
TRANSITORIOS

PRIMERO. ElI presente Reglamento abroga cualquier otro ordenamiento que contravenga la
normatividad aqui descrita.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta de
la Facultad de Medicina, previa aprobacién del H. Consejo Técnico.
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