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Introduccion

El Instituto Nacional de Medicina Genémica fue creado como un organis-
mo publico descentralizado de la Administracion Piblica Federal el 20 de
julio de 2004, con la finalidad de impulsar la plataforma de la medicina
gendmica en México.

Para cumplir con este propdsito y como parte de sus estrategias, el
Inmegen crea el Centro de Informaciéon y Documentacion para contribuir
al desarrollo de la investigacion cientifica y a la formacion de recursos hu-
manos en Medicina Gendmica.

Asimismo, a fin de contar con un 6rgano de asesoria para sugerir, eva-
luar, seleccionar y autorizar la bibliografia que se integrara al acervo biblio-
hemerografico, asi como la adecuada prestacion de servicios bibliotecarios,
la Junta de Gobierno del Instituto, aprobd en Sesion Ordinaria de fecha 12
de octubre de 2010, la constitucion e integracion del Comité de Biblioteca
para un desarrollo congruente y sistematico de la Biblioteca del Centro de
Informacién y Documentacion.

En resumen, este documento pretende proporcionar a los integrantes
del Comité la informacion necesaria para el desarrollo de sus actividades,
con relacion a las atribuciones que le son conferidas y a las funciones bajo
su responsabilidad.
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Marco Juridico
* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986

* Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984

* Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26 -05-2000

* Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 30-12-1996

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico.
D.O.F. 04-01-2000

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Guber-
namental.

D.O.F. 11-VI-2002

* Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica
Marzo 2012

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2017
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Capitulo |

Disposiciones generales

Articulo 1.- El objeto del presente manual es establecer las bases orga-

nico-administrativas que formalizan la integracion y funcionamiento del

Comité de Biblioteca del Inmegen, 6rgano responsable de identificar for-

talezas, debilidades, amenazas y oportunidades de mejora continua de la

Biblioteca del CID, con la finalidad de proponer alternativas de organiza-

cion y acciones de seguimiento; para un desarrollo integral de la coleccion

biblio-hemerografica y de los servicios bibliotecarios.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Manual, se entedera por:

VI.

VIl

Acervo: Conjunto de bienes morales, intelectuales, artisticos, et-
cétera, acumulados por tradicion o herencia;

Acervo bibliografico: Caudal o conjunto de libros, folletos y de-
mas material que posee una biblioteca para uso de los lectores;
Acervo hemerografico: Caudal o conjunto de publicaciones edita-
das en cualquier medio, que aparece en partes sucesivas, cada una
de las cuales presenta designacion numérica o cronoldgica y que
pretende continuarse indefinidamente (incluye revistas, periédi-
cos, anuarios, memorias, actas, etcétera);

Biblioteca: Cualquier coleccién organizada de libros y publicacio-
nes en serie, impresos u otros tipo de formatos disponibles para el
préstamo o consulta;

Bibliotecologia: Es el conjunto de conocimientos tedricos y técni-
cos relativos a la organizacion y administracion de una Biblioteca,
Centro de Informacién, Centro de Documentacion, etcétera;
Centro de Informacion y Documentacion o CID: Es la instancia
donde se resguarda material documental selecto, catalogado de
acuerdo con un sistema dado y puesto a disposicion de los estu-
diosos para su consulta;

Comité de Biblioteca o Comité: Es un 6rgano de asesoria del
Instituto, su funcién es opinar, analizar, evaluar y autorizar la bi-
bliografia para incrementar el acervo documental y la adecuada
prestacion de los servicios bibliotecarios;
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VIII. Editorial: El grupo que prepara la publicacién o publicaciones de

IX.

una obra ajena;

Préstamo interbibliotecario: Es un tipo de procedimiento por el
cual una Biblioteca obtiene de otra un recurso bibliografico, solicita-
do por sus usuarios y que no esta disponible en su propio acervo, y
Servicios bibliotecarios: Conjunto de servicios que se ofrecen en
la biblioteca del Centro de Informacién y Documentacion, cuyo fin
es satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios. Los
servicios mas comunes son:

I.  Préstamo interno (sala).

Il.  Préstamo a domicilio.

Ill.  Reserva.

IV. Consulta.

V.  Préstamo interbibliotecario.

VI. Servicio de fotocopiado.
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Capitulo Il

Integrantes del Comité

Articulo 3.- El Comité estara conformado por los siguientes miembros con

derecho a voz y voto:

Presidente de Comité:

a) Director de Ensefianza y Divulgacién.

Secretario Técnico:

a) Subdirector de Informacién y Documentacién.
Vocales:

a) Director de Investigacion.

b) Director de Administracidn.

c) Subdirectores del area de Investigacion.

d) Subdirector de Formacidn Académica.

e) Jefe del Centro de Informacién y Documentacién.

Asimismo, contara con los siguientes miembros quienes sélo tendran de-

recho a voz:

Invitados permanentes:

a) Representante del area Juridica.

Invitados:

a) Representante del Organo Interno de Control.

b) Especialistas en la materia (internos o externos).
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Capitulo IlI

Funciones y responsabilidades de los integrantes

Articulo 4.- El Presidente tendra las siguientes funciones y responsabili-

dades:
l.
1.

VI.

VII.

Proponer a los miembros que integran el Comité;

Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordi-
narias;

Presidir las reuniones del Comité;

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias cuando sea ne-
cesario;

En caso de empate, emitir su voto de calidad tomando las decisio-
nes que juzgue adecuadas;

Llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos derivados de las se-
siones por el Comité, y

Presentar a los integrantes del Comité, los trabajos y resultados de
las investigaciones realizadas para el mejoramiento de la Bibliote-
ca del CID.

Articulo 5.- El Secretario Técnico tendra las siguientes funciones y res-

ponsabilidades:

VI.

VII.

Preparar el orden del dia de las sesiones y los documentos que
correspondan, de acuerdo con el Presidente del Comité;

Registrar la asistencia de los miembros y declarar la validez de las
sesiones si se cumplié con el quérum necesario;

Realizar las actas, protocolizarlas y registrar los acuerdos de las
sesiones del Comité;

Recabar las firmas de los miembros presentes, una vez elaborada el
acta correspondiente;

Llevar el control y resguardo del archivo del Comité;

Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
tomados en el Comité, y

Presentar los problemas detectados en la Biblioteca del CID para
su analisis, discusion y resolucion.
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Articulo 6.- Los vocales tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

VI.

VII.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por
el presidente del Comité de Biblioteca, con voz y voto;

Firmar las actas con los acuerdos de las sesiones que hubiesen asis-
tido;

Proponer al interior del Comité la bibliografia, dreas teméticas y/o
autores que deban incluirse en el acervo biblio-hemerografico;
Autorizar la suscripcion, renovacion o no renovacion de revistas
con base en la importacia de estas en los proyectos de investiga-
cion y en las estadisticas de uso;

Autorizar la adquisicion de libros y otros recursos de informacion
que requieran los usuarios del CID;

Proponer alternativas de solucién a los problemas que pudiesen
existir en la Biblioteca del CID;

Poder nombrar un representante que los supla en las sesiones, el
cual debera contar con el nivel suficiente para la toma de decisio-
nes. Lo anterior se debera informar con anticipacion por escrito al
Secretario Técnico del Comité, y

VIII. Sugerir la participacion de invitados a las sesiones.

Articulo 7.- Los asesores tendran las siguientes funciones y responsabi-

lidades:

Asesorar al Comité en el ambito de su competencia.

Articulo 8.- Los invitados permanentes e invitados tendran las siguientes

funciones y responsabilidades:

Contribuir al mejor desempefio del Comité de Biblioteca.
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Capitulo IV

Funciones del Comité

Articulo 9.- El Comité tendra las siguientes atribuciones:

8

VI.

Autorizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité;
Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

Analizar y autorizar las propuestas de material biblio-hemerografi-
co y recursos de informacion que deberan solicitarse a la Direccion
de Administracion para su tramite correspondiente, garantizando
que dichas propuestas sean acordes con las funciones del Instituto
y las lineas de investigacion;

Proponer soluciones para el mejoramiento de los servicios de la
Biblioteca del CID;

Aprobar el reglamento de servicios bibliotecarios que preste el
Centro de Informacién y Documentacion, y

Autorizar la propuesta de baja de material biblio-hemerografico
conforme a la normatividad vigente.
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Capitulo V

Lineamientos especificos

Articulo 10.- Las sesiones ordinarias habran de efectuarse por lo menos
una vez al afo, salvo que no existan asuntos a tratar y las extraordinarias
sdlo en casos debidamente justificados;

Articulo 11.- En caso de requerirse una sesion extraordinaria, o en su de-
fecto, cancelar una ordinaria, el Secretario Técnico debera dar aviso a cada
uno de los integrantes del Comité por lo menos con 72 horas de anticipa-
cion;

Articulo 12.- Para la realizacion de las sesiones debera contarse, por lo
menos, con la asistencia del Presidente del Comité o en sustitucion el Se-
cretario Técnico del mismo y la mitad de los vocales;

Articulo 13.- Las sesiones del Comité se realizaran mediante convocatoria
por memorandum del Presidente del Comité;

Articulo 14.- Todas las convocatorias a las sesiones del Comité incluiran
el orden del dia con los asuntos que se analizaran, asi como el lugar, fecha
y hora en que se llevaran a cabo la sesion;

Articulo 15.- El Orden del Dia, junto con los documentos correspondien-
tes de cada reunion, se entregara a los integrantes del Comité cuando me-
nos con tres dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y con un
dia habil para las sesiones extraordinarias;

Articulo 16.- De cada sesion se levantara acta que debera ser firmada por
todos los que hubieran asistido a ella, misma que se aprobara a mas tardar
en la sesion ordinaria posterior. En dicha acta se debera sefalar el sentido
del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comenta-
rios relevantes de cada caso;

Articulo 17.- Los asesores, los invitados permanentes e invitados firmaran
el acta como constancia de su participacion;
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Articulo 18.- Las disposiciones establecidas en el presente manual seran
de observancia obligatoria. Cualquier asunto no previsto en este docu-
mento sera resuelto por el Comité, y

Articulo 19.- Los integrantes del Comité, a excepcion del Presidente, po-
dran nombrar un suplente, el cual debera ser de jerarquia inmediata infe-
rior. Lo anterior debera ser informado con anterioridad al Presidente del
Comité.
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Transitorios

Primero.- El Comité debera evaluar, modificar y aprobar el presente Ma-
nual de Integraciéon y Funcionamiento dentro de su primera sesion.

Segundo.- El Comité debera designar el nombramiento de los cargos de
Presidente, Secretario Técnico y Vocales.

Tercero.- El Comité revisara una vez al afio el presente Manual de Inte-
gracion y Funcionamiento y en caso de modificaciones propuestas por
alguno de sus miembros, éstas deberan ser sometidas al Comité para su
aprobacion.

Cuarto.- El presente Manual de Integracion y Funcionamiento abrogara toda
disposicion anterior interna que contravenga lo dispuesto en el mismo.

Quinto.- El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité

de Biblioteca, entrara en vigor una vez que sea publicado en la Normateca
Interna del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Transitorios

Primero.- La presente reforma entrara en vigor el dia de su publicacion en
la Normateca Interna del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
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El presente documento fue aprobado por la Direccion de
Ensenanza y Divulgacion en mayo de 2013, se sometié al Comité
de Mejora Regulatoria Interna (Comeri) el 28 junio de 2013 y se

hizo del conocimiento de la Junta de Gobierno el 14 de octubre
de 2013. Fecha de publicacion el 7 de noviembre de 2013.









