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CONSIDERANDOS

Que los articulos 3° y 4° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establecen que el Estado garantizara que la educacion se base en los resultados del
progreso cientifico y que se promovera la investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como el
derecho humano a la proteccion de la salud;

Que conforme a lo que establece el articulo 5, fraccion V bis, de la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, el Instituto Nacional de Medicina Gendmica tiene por objeto la
regulacion, promocién, fomento y practica de la investigacion y aplicacion médica del
conocimiento sobre el genoma humano;

Que el articulo 6, fracciones Il y XI de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, establece
que el Instituto Nacional de Medicina Gendmica tiene entre sus funciones publicar los
resultados de las investigaciones y trabajos que realice, asi como difundir informacién técnica
y cientifica sobre los avances que en materia de salud registre y asesorar a los centros
especializados de investigacion, ensefianza o atenciéon médica de las entidades federativas
y, en general, a cualquiera de sus instituciones publicas de salud;

Que conforme a lo que establece el articulo 4, fraccion 1V, inciso p del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Medicina Gendmica, existe un Comité de Biblioteca, en el que se
somete para su aprobacion las presentes Reglas.
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CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Estas Reglas tienen por objetivo establecer las normas que el usuario debera
seguir para hacer uso de los servicios e instalaciones que ofrece el Centro de Informacion
y Documentacioén (CID) del Inmegen.

Articulo 2.- Para efecto de las presentes Reglas se entendera por:

L.

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

Acceso remoto: Es la consulta de las fuentes de informacion digitales disponibles
en el CID fuera de las instalaciones del Inmegen por medio de un usuario y
contrasena;

Carta de no adeudo: El formato a través de la cual el personal bibliotecario del CID
informa a la Subdireccion de Recursos Humanos o la Subdireccion de Formacion
Académica, segun corresponda, que un empleado o alumno del Curso de Alta
Especialidad en Medicina Gendmica no adeuda ningun material bibliografico;

Consulta en sala: El servicio a través del cual el CID autoriza a los usuarios el uso
de material bibliografico del instituto en sus instalaciones por un tiempo determinado
por el personal bibliotecario;

Centro de Informacién y Documentacion (CID): Es el espacio fisico del Inmegen
en donde se recopila el material bibliografico y las distintas fuentes de informacion
bibliograficas (libros, revistas, bases de datos, etc.) para ponerlos a disposicion de
los usuarios en apoyo a sus actividades académicas y de investigacion;

Falta: El hecho de subrayar, marcar, mutilar o extraviar un material bibliografico;

Fuentes de informacion: Los libros, revistas, bases de datos, etc. en formato
electronico disponibles en el CID para la consulta de los usuarios;

Inmegen: Instituto Nacional de Medicina Genomica;

Material bibliografico: Son los libros y revistas impresos del CID;

Orientacién e informacién bibliografica: Es el servicio a través del cual el
personal bibliotecario apoya a los usuarios en la consulta y uso del material

bibliografico y de las distintas fuentes de informacién disponibles en el CID;

Préstamo a domicilio: El préstamo a domicilio consiste en la autorizacion que se
da a los usuarios registrados en el sistema de préstamo de libros para llevar



dias;
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libros fuera de las instalaciones del CID o de la instituciéon por un periodo de 15

Préstamo en resguardo: El préstamo a en resguardo consiste en la autorizacion que
se da a los usuarios registrados en el sistema de préstamo de libros para llevar libros
fuera de las instalaciones del CID o de la institucion por un periodo de 3 meses;

Reglas: Es el conjunto de normas (derechos y obligaciones) que regulan la
relacion biblioteca - usuarios, para la custodia y el acceso al material bibliografico;

Renovacién de préstamo: Es el servicio a través del cual el CID extiende el periodo
de préstamo de libros a domicilio o en resguardo;

Sala de consulta: Es el espacio en donde se permite la consulta de material
bibliografico del CID por un tiempo limitado;

Sistema de préstamo de libros: El sistema electronico a través del cual se lleva el
control del préstamo de libros a domicilio y/o el préstamo de libros en resguardo, asi
como su devolucion;

Usuarios internos: Personal cientifico, académico, y administrativo adscrito al
Inmegen, asi como alumnos registrados en el area correspondiente de la Direccion de
Ensefanza y Divulgacion;

Usuarios externos: Publico en general que solicite al personal bibliotecario algun
servicio de los especificados en el articulo 4.

Articulo 3.- El CID ajustara sus actividades segun el calendario de actividades laborales del
Inmegen.
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CAPITULO Il. DE LOS SERVICIOS

Articulo 4.- Para el mejor desarrollo académico de la comunidad del Inmegen, el CID
ofrece los siguientes servicios:

Ubicacion Usuarios internos Usuarios externos

En sala - Orientacion e informacion bibliogréfica. - Orientacion e informacién bibliografica.
- Consulta en sala de material bibliografico.
- Préstamo a domicilio. *
- Préstamo en resguardo.*
- Fotocopiado.
- Préstamo de equipo de computo.
- Acceso a Internet.

- Consulta en sala de material bibliografico.
- Fotocopiado.

- Préstamo de equipo de cémputo.

- Acceso a Internet.

* Servicio s6lo para empleados y alumnos del Curso
de Posgrado de Alta Especialidad en Medicina

Gendmica.
Electronicos** - Catélogo de libros impresos. - Catélogo de libros impresos.
- Acceso a libros electronicos. - Acceso a libros electrénicos.
- Catalogo de revistas. - Catalogo de revistas.
- Acceso a bases de datos. - Acceso a bases de datos.
- Recursos electrénicos a prueba. - Recursos electrénicos a prueba.

** Estos servicios también se pueden acceder de
manera remota.

Especializados - Recuperacion de citas a trabajos cientificos.
- Recuperacion del factor de impacto de revistas
cientificas.
- Recuperacion de articulos de revistas NO
suscritas por el CID.

Articulo 5.- El horario de servicio del CID es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Articulo 6.- Para satisfacer las necesidades de acceso a la informacion en formato electrénico,
el CID ofrece el servicio de préstamo temporal de computadoras.

Articulo 7.- La utilizacion de Internet en el espacio de computo queda restringida al uso
con fines académicos.
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CAPITULO IIl. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Articulo 8.- Son derechos de los usuarios internos:

I. Recibir todos los servicios que especifica el CID en el articulo 4, salvo que exista
alguna sancidén en proceso;

II.  Ser registrado en el sistema de préstamo de libros del CID, por medio del llenado del
formato de registro, para tener derecho al préstamo de libros a domicilio y en
resguardo;

III. Gozar de igualdad de atencidn y acceso en los servicios del CID;

IV. Sacar hasta 5 libros en préstamo a domicilio por 15 dias habiles o en resguardo por
3 meses, solo si esta registrado en el sistema de préstamo de libros del CID;

V. Renovar los libros que tiene en préstamo a domicilio por dos ocasiones
consecutivas y por un periodo de tiempo igual, siempre y cuando la fecha de
entrega no esté vencida, el usuario no tenga algun adeudo o los libros no hayan
sido solicitado por otro usuario;

VI. Reservar hasta 2 libros que se encuentren en préstamo a domicilio por otro usuario,
debiendo recogerlo en la fecha que se le indique;

VII. Recibir, por parte del personal bibliotecario, el apoyo necesario para el uso
de las fuentes de informacién y material bibliografico del CID;

VIII.  Recibir informacién del estado que guardan sus solicitudes de préstamo y reserva,
asi como los adeudos que presente su registro.

Articulo 9.- Son derechos de los usuarios externos:

I. Recibir todos los servicios que especifica el CID en el articulo 4 salvo que exista
alguna sancidén en proceso;

II.  Recibir por parte del personal bibliotecario, el apoyo necesario para la consulta en sala
del material bibliografico y las distintas fuentes de informacion disponibles del CID.

Articulo 10.- Son obligaciones de los usuarios internos y externos:
I. Respetar estas Reglas y al personal bibliotecario;

II.  Para el préstamo de libros en sala, los usuarios internos deberan presentar su
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credencial del Inmegen y registrarse en la bitacora de servicios del CID, y si son
usuarios externos deberan presentar identificacion oficial vigente y llenar un formato
de préstamo por cada libro solicitado. Al momento del préstamo, los usuarios deberan
revisar que los libros estén en éptimas condiciones, y en caso de identificar algun dafo
deberan reportarlo al personal del CID a fin de que quede registrado en la papeleta de
préstamo en sala;

Registrarse en los formatos proporcionados por el personal bibliotecario del CID al
hacer uso de los servicios y colecciones (libros, revistas, videos, mapas, etc);

Devolver y/o renovar los libros segun la fecha que le indico el personal bibliotecario;
Hacer buen uso del servicio de renovacion y reserva de libros;
Salvaguardar la integridad de los libros que le sean proporcionados en préstamo;

No guardar en el disco duro de las computadoras del CID documentos o alguna otra
informacion de tipo personal o académica;

Devolver al personal bibliotecario todo el material bibliografico que haya usado
dentro de las instalaciones del CID;

Obedecer la senalizacion existente dentro de las instalaciones del CID;
Mantener en orden el mobiliario y equipo del CID que utilicen;
Respetar el horario del CID;

No ingresar a la bodega y a las oficinas que se encuentran en la Biblioteca dado que
son espacios de acceso restringido;

Respetar la disposicion de hablar en voz baja en la sala de consulta;
No introducir alimentos y bebidas;
No fumar;

Cuidar sus pertenencias y objetos personales, el dano o extravio de éstos sera
unicamente responsabilidad del propietario;

Usar los teléfonos moviles y localizadores con modo de vibracion. El usuario debera
salir de las instalaciones del CID para contestar sus llamadas;



XIX. En caso de baja del Inmegen, los usuarios con derecho a préstamo a domicilio y
préstamo en resguardo deberan solicitar una carta de no adeudo para liberar sus
documentos, para lo cual tendran que haber entregado todo el material bibliografico que
se les haya prestado 5 dias habiles antes de dar por terminada su relacién laboral y/o
académica con el Instituto.

CAPITULO IV. DE LAS SANCIONES

Articulo 11.- El incumplimiento de los usuarios a estas Reglas y sus normas, ameritara
la aplicacion de sanciones, las cuales dependeran de las circunstancias y se tipificaran
de la siguiente manera:

I.  En relacién a la no devolucion de material bibliografico prestado (en sala, domicilio o
en resguardo);

a) En caso de los libros prestados a domicilio o resguardo con
fecha de devolucién vencida con mas de 5 dias habiles, el CID le enviara
un recordatorio al usuario por correo electronico hasta en dos ocasiones
con diferencia de 5 dias;

b) En caso de no recibir respuesta y que los libros prestados a
domicilio o resguardo ya cuenten con fecha de devolucidn vencida con
mas de 15 dias habiles, se le suspenderan todos los servicios hasta que
los entregue o los reponga y el CID le solicitara la devolucion mediante
memorandum con copia a su jefe inmediato;

) En caso de no recibir respuesta en los casos
anteriores, se procedera al levantamiento del acta de hechos
correspondiente, y se citara al usuario y a los servidores publicos que el
CID considere competentes;

d) En caso de no recibir la devolucion de algun

material bibliografico prestado a usuarios externos, se procedera
conforme a la fraccién anterior.

II.  Por subrayar, marcar, mutilar o extraviar un material bibliografico del CID:

a) Usuarios internos: al momento que sea detectada o
reportada la falta le seran suspendidos todos los servicios y el usuario
debera restituir el material bibliografico dafiado en un plazo no mayor de
30 dias naturales, en caso de no hacerlo el Jefe de Departamento de
Biblioteca procedera al levantamiento del acta de hechos
correspondiente, y se citara al usuario y a los servidores publicos que el
CID considere competentes.

b) Usuarios externos: al momento que sea detectada la
falta se levantara un acta de hechos, se retendra la identificacion con la que
el usuario solicitd el servicio de biblioteca, y el Jefe de Departamento de
Biblioteca procedera al levantamiento del acta de hechos
correspondiente, y se citara al usuario y a los servidores publicos que el
CID considere competentes;



CAPITULO V. OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 12.- El personal bibliotecario canalizara al modulo de informacion y servicios del
CID, todos los objetos olvidados en sus distintas areas, y se conservaran por un periodo

maximo de 30 dias naturales a partir del dia de su localizacion, al término del plazo seran
desechados.
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TRANSITORIOS

Primero.- Las situaciones no previstas en estas reglas, seran resueltas por la Direccion de
Ensefanza y Divulgacion.

Segundo.- El presente Reglamento de Servicios Bibliotecarios, entrara en vigor una vez que
sea aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica.

Tercero.- Las disposiciones expedidas en este reglamento podran ser actualizadas y
publicadas con la periodicidad que amerite.

Aprobado en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los doce dias del mes de octubre del
afo dos mil once.

TRANSITORIOS

Primero.- Las presentes Reglas entraran en vigor una vez que sean publicadas en la
Normateca Interna del Inmegen.

Segundo.- Las Reglas Generales de Servicios Generales fueron aprobadas durante la 12
Sesion Ordinaria del Comité de Biblioteca del Inmegen 2018 y durante la Segunda Sesién
Ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Inmegen, celebrada el 10 de
diciembre de 2018.

Tercero.- Los asuntos no previstos en la presente version seran resueltos por la Direccion de
Ensefanza y Divulgacion del Inmegen.



