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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES BIOMEDICAS

CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA

El objetivo de la Biblioteca es cubrir las necesidades de informacion para los
proyectos de investigacién, programas de estudio de licenciatura y de posgrado que
se desarrollan en el Instituto, asi como coadyuvar en la difusién de la cultura.

FUNCIONES

Art. 1.- Seleccionar, adquirir y organizar el material documental requerido para la
investigacion, la docencia y la difusion de la cultura.

Art. 2.- Proporcionar los servicios de hemeroteca, circulacion de libros, recuperacion
de citas, busquedas bibliograficas en bases de datos, difusion selectiva de
informacion, servicio de documentacién, fotocopiado y todos aquellos servicios
bibliotecarios necesarios para apoyar las actividades académicas del Instituto.

Art. 3.- Informar y orientar a los lectores que lo soliciten, sobre los servicios que
proporciona la Biblioteca.

Art. 4.- Ordenar y conservar el acervo de la Biblioteca 'y,
Art. 5.- Difundir los servicios que proporciona.
CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA
Art. 6.- La Biblioteca depende de la Secretaria Académica del Instituto.

Art. 7.- Cuenta con un coordinador académico que es el cargo de mayor nivel dentro
de su organizacion interna, nombrado por la Direccién del Instituto.

Art. 8.- Se encuentra organizada en cinco secciones que son:

a) Seccidn de Circulacién Bibliografica.

b) Seccion de Adquisiciones de Material Documental.
c) Seccién de Documentacion.

d) Seccidén de Publicaciones Periddicas y Seriadas.



CAPITULO TERCERO
DE LA COMISION DE BIBLIOTECA

Art. 9.- La Comisién de Biblioteca en lo referente a su constitucién y funcionamiento
se integra de acuerdo a los Articulos 18 y 19 del Reglamento General del Sistema
Bibliotecario de la UNAM y estard compuesta de la siguiente manera:

a) Un Presidente, que sera el Director del Instituto o el titular de la Secretaria
Académica del mismo.

b) Un Secretario, que seréa el Coordinador Académico de la Biblioteca.

c) Un Representante del personal académico por cada departamento del
Instituto.

d) El Secretario de Ensefianza, que a su vez representara a su departamento
académico.

e) El Jefe de Cémputo.

f)  Un Representante del personal bibliotecario administrativo que trabaje en la
Biblioteca.

Los representantes que se mencionan en los incisos “c” y “f” serdn nombrados por
el Consejo Interno del Instituto.

Art. 10.- De conformidad con los dispuesto en el Articulo 20 del Reglamento General
del Sistema Bibliotecario de la UNAM, la Comisién de Biblioteca tiene como
funciones, entre otras, orientar y regular los servicios bibliotecarios de acuerdo a las
necesidades del Instituto, asi como establecer los derechos y obligaciones de los
usuarios y actuar como un Organo Colegiado que sirva de apoyo a la Biblioteca.

Art. 11.- Todos los acuerdos que emanen de la Comision de Biblioteca seran
sancionados por el Consejo Interno del Instituto, y serdn de observancia general y
de carécter obligatorio para todos los usuarios de la Biblioteca.

CAPITULO CUARTO
DE LOS USUARIOS

Art. 12.- Son usuarios internos:

a) El personal académico del Instituto.

b) Los alumnos de los programas de licenciatura y posgrado en los que
participa el Instituto de Investigaciones Biomédicas como entidad
académica.

c) Personal académico que esté dentro del programa de profesores e
investigadores invitados del Instituto.

d) Personal administrativo del Instituto.



Art. 13.- Los usuarios internos tendran derecho a todos los servicios que
proporciona la Biblioteca de acuerdo a los términos del presente Reglamento,
siempre y cuando estén registrados en la misma, exceptuando aquellos servicios
que explicitamente estan destinados a un sector especifico de la comunidad del
Instituto y que se indiquen en este Reglamento.

Art. 14.- Se consideran usuarios especiales a los alumnos que estén realizando
servicio social, tesis o0 estancias académicas en el Instituto, asi como a estudiantes
de otros programas de licenciatura y posgrado, siempre y cuando su tutor esté
adscrito al Instituto de Investigaciones Biomédicas.

Art. 15.- Los usuarios especiales tendran derecho al servicio de préstamo externo
de libros siempre y cuando su tutor lo autorice por escrito y acepte la
responsabilidad de solicitar al alumno carta de “No adeudo de libros” de la
Biblioteca, como requisito previo para otorgarle el visto bueno de realizacién de tesis
o carta de terminacion de servicio social o estancia. Dicho préstamo estara sujeto a
los términos del presente Reglamento.

Art. 16. Usuario externo. Son todos aquellos lectores que no estan dentro de las
categorias arriba especificadas y que haga uso de alguno de los servicios de la
Biblioteca.

Art. 17.- A'los usuarios externos se les proporcionaran los servicios de préstamo en
sala y obtencién de fotocopias, de acuerdo a las politicas y términos del presente
Reglamento. Para utilizar estos servicios deberan entregar al bibliotecario las
solicitudes de préstamo; en este caso deberan dejar una identificacion vigente.

Art. 18.- Todos los usuarios tendran las obligaciones siguientes:

a) Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento.

b) Responsabilizarse del material que les sea proporcionado bajo cualquier
forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su
devolucioén.

c) Contribuir a preservar el inmueble, mobiliario, equipo y acervo de la
Biblioteca y sujetarse a los mecanismos de control de seguridad y
vigilancia que se establezcan.

d) Reportar oportunamente el extravio de su tarjeta de acceso para evitar que
se haga mal uso de ella.

e) Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la
Biblioteca.

f) Mostrar al personal de la Biblioteca una identificacion personal cuando le
sea requerido.

g) Los alumnos del Instituto deberan actualizar su registro cada afio escolar.

h) Los usuarios especiales deberan renovar su registro siempre y cuando el
investigador responsable autorice un nuevo periodo.

i) Todas aquellas que por su naturaleza tengan que ver con el buen
funcionamiento de la Biblioteca.



CAPITULO QUINTO
DEL REGISTRO

Art. 19.- Usuarios internos

a) Personal académico del Instituto
Para su registro, la Secretaria Académica proporcionara al Coordinador Académico
de la Biblioteca una relacién de altas y bajas en el momento que sucedan.

b) Alumnos de los programas de licenciatura y posgrado en los que el Instituto
participa como entidad académica.

Para su registro, la Secretaria de Ensefianza proporcionara semestralmente a la
Biblioteca una relaciéon de los alumnos inscritos con los siguientes datos: nombre
completo, nimero de cuenta, direccion, correo electronico, teléfono y programa en
el que esta inscrito.

c) Personal académico que esté dentro del Programa de Profesores e
Investigadores Invitados del Instituto

Para su registro, la Secretaria Académica proporcionara al Coordinador Académico
de la Biblioteca una relacion del personal académico que ingrese bajo este
esquema, con los siguientes datos: nombre completo, direccién, correo electrénico,
teléfono, departamento en el que colabora y periodo de permanencia.

e) Personal administrativo del Instituto
Para su registro, los solicitantes deberan presentar credencial vigente de la UNAM,
ultimo talén de pago y llenar una solicitud de registro.

Art. 20.- Usuarios especiales
Para su registro, los solicitantes deberan presentar identificacion vigente con
fotografia y carta de apoyo firmada por el tutor del Instituto.

CAPITULO SEXTO
DEL HORARIO

Art. 21.- La Biblioteca permaneceré abierta de lunes a jueves de 9:00 a 20:00 horas
y viernes de 9:00 a 19:30 horas, excepto los dias festivos y periodos de vacaciones
establecidos en los Contratos Colectivos de Trabajo del Personal Académico y
Administrativo de la UNAM.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS



Art. 22.- Los servicios que ofrece la Biblioteca son los siguientes:

a) Préstamo en sala o consulta interna. Se define como la consulta
de material bibliografico dentro del recinto de la Biblioteca.

b) Préstamo externo. Es un servicio mediante el cual, los usuarios
obtienen en préstamo libros para su uso, fuera de la Biblioteca.
Gozaran de este servicio los usuarios internos y especiales. Cada
usuario podra solicitar en préstamo hasta 5 libros de manera
simultéanea por un periodo de 15 dias naturales, y tendran derecho una
renovacion por igual numero de dias. Esto aplica también para los
préstamos interbibliotecarios. Los libros que se hayan adquirido con
presupuesto asignado por la Comisidbn de Biblioteca a los
investigadores se prestaran de forma permanente.

c) Préstamo interbibliotecario. Es un servicio, mediante el cual, se
puede obtener en préstamo material bibliografico de otras bibliotecas
(por medio de convenios previamente establecidos) y sélo se
proporciona a usuarios internos de esta Biblioteca. El préstamo de
obras obtenidas y otorgadas bajo este rubro es institucional.

d) Obras de reserva. Se refiere al préstamo del material bibliografico
que por solicitud de los investigadores o por su gran demanda se
distingue del acervo principal con el propésito de controlar su
préstamo en sala. Estas obras sélo podran prestarse para su uso fuera
de la Biblioteca a usuarios internos a partir de las 19:00 horas y debera
ser devuelto a mas tardar a las 10:00 horas del dia habil siguiente.

e) Documentacion. Es un servicio para la obtencién de documentos
tanto nacionales como extranjeros y so6lo se proporciona a los usuarios
internos y especiales, de acuerdo a las politicas establecidas por el
Instituto.

f) Hemeroteca. Es el servicio de préstamo de revistas cientificas. Este
material sélo esta disponible para préstamo en sala y no para
préstamo externo.

g) Diseminacion selectiva de informacion. Servicio que mantiene
actualizado periédicamente al investigador sobre sus lineas de
trabajo. Para contar con este servicio el personal interesado debera
establecer previamente su perfil de interés. La informacion recuperada
de las bases de datos serd enviada a sus cubiculos, via correo
electronico o en forma impresa. Dicho servicio se proporciona
unicamente al personal académico del Instituto.



h) Busquedas bibliograficas automatizadas. Permite recuperar
informacion actualizada y/o retrospectiva en bases de datos
especializadas, ya sea por autor, tema y/o titulo de publicacion. El
servicio sélo se proporciona al personal académico del Instituto.

i) Recuperacién de citas a trabajos publicados. Este servicio
localiza y recupera las citas a los trabajos de los investigadores, asi
como por quienes fueron citados y en qué publicaciones. Este servicio
solo se ofrece a investigadores de acuerdo a las politicas del Instituto.

]) Servicio de fotocopiado. Se cuenta con un servicio de escaneo
exclusivo para el material documental de la Biblioteca.

k) Consultas via telefénica. Se proporciona informacion via
telefénica a todo usuario en relacién a los servicios que presta esta
Biblioteca y/o sobre la existencia y disponibilidad de material
documental.

I) Revistas electrénicas. Esta informacion podra ser consultada a
travées de Red UNAM y de manera remota a través del Proxy
institucional o VPN (Virtual Private Network) universitaria.

m) Catalogos en linea. Se cuenta con catalogos actualizados de
libros y revistas en linea para facilitar la localizacion de las obras
dentro del acervo y darle mejor uso a la coleccion.

n) Renovacion en linea. El usuario tiene la disponibilidad de hacer la
renovacion en linea del material que tenga en préstamo por una sola
ocasion.

CAPITULO OCTAVO
DEL SERVICIO CONTINUO DE 24 HORAS

Art. 23.- Es un servicio que se brinda con el proposito de apoyar la investigacion y
la docencia del Instituto, proporcionando un servicio continuo de consulta durante
las 24 horas de los trescientos sesenta y cinco dias del afio, garantizando la
salvaguarda del acervo bibliogréfico.

El servicio continuo se ofrece en el siguiente horario:
1. Dias habiles de las 20:00 h. a las 9:00 h del dia siguiente.
2. Las 24 horas de fines de semana, dias festivos y periodos vacacionales.
3. Horarios especiales de suspension de labores de la Biblioteca.

Art. 24.- Para el uso de la Biblioteca en estos horarios se establece lo siguiente:



a) Es requisito ser personal académico del Instituto de Investigaciones
Biomédicas.

b) En el servicio continuo solo se contara con:
1. Servicio de Consulta Interna.
2. Servicio de Fotocopiado.

Art. 25.- Responsabilidades y obligaciones:

1. El Académico sera responsable del uso que se haga de su tarjeta de acceso.

2. El usuario de este servicio que ingrese a la Biblioteca con otra(s) persona(s),
asumira la responsabilidad de sus acompafiantes.

3. Queda prohibido al usuario utilizar el equipo y las areas administrativas de la
Biblioteca.

4. Reportar de inmediato al responsable de la Biblioteca, el robo o pérdida de
Su tarjeta de acceso.

5. Por ningln motivo el usuario o sus acompafantes podran sacar de la
Biblioteca material del acervo durante el horario de servicio continuo.

CAPITULO NOVENO
DE LAS COLECCIONES

Art. 26.- El acervo de la Biblioteca se compone de los siguientes materiales
bibliograficos.

a) Libros o monografias

b) Obras de consulta

c) Publicaciones periddicas y seriadas
d) Tesis

e) Sobretiros

f) Bases de datos en linea

g) Obras en reserva

CAPITULO DECIMO
DE LAS TARIFAS

Art. 27.- Las tarifas por concepto de servicios seran fijadas por la Comisién de
Biblioteca del Instituto.

Art. 28.- La Biblioteca cobrara a los usuarios por el siguiente concepto

a) Servicio de documentacion a instituciones nacionales y extranjeras.
b) Fotocopiado.



CAPITULO UNDECIMO
DE LAS SANCIONES

Art. 29.- La violacion del presente Reglamento por cualquier miembro de la UNAM,
de otras instituciones, corporaciones o de particulares, sera sancionada segun la
gravedad de la falta, de acuerdo al presente Reglamento y al Estatuto General de
la UNAM y/o por los cédigos legales que emanan de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Art. 30.- Las siguientes conductas de los usuarios son causa de sancion:

a)
b)

C)
d)

e)

f)

9)
h)

)

Conducirse con falsedad en su identificacion.

Sustraer material documental, mobiliario o equipo de la Biblioteca sin
autorizacion.

Por deteriorar en forma deliberada el material documental de la Biblioteca.
Dar uso indebido y deteriorar en forma deliberada el mobiliario y equipo de la
Biblioteca, asi como causar dafios al inmueble.

Por incumplimiento en la devolucién de obras obtenidas en préstamo.
Incurrir en actos de violencia o malos tratos en contra del personal de la
Biblioteca.

Por extravio de obras en préstamo.

Por hacer mal uso de las instalaciones y material dentro del horario inhabil.
Por el uso indebido de la tarjeta de acceso.

Art. 31.- Las sanciones que podran aplicarse de acuerdo a la gravedad de la falta
seran las siguientes:

a)

Suspension temporal del servicio de préstamo externo

1. Por incumplimiento en la fecha de devolucion de las obras obtenidas
en préstamo externo. El usuario que incumpla esta disposicion se hara
acreedor a dos dias naturales de suspension de este servicio por cada
dia vencido en su devolucion, incluyendo periodos vacacionales y dias
festivos.

2. Por extravio o maltrato del material bibliografico. Ademas de la
suspension temporal asignada por la Comisién de Biblioteca, el
usuario esté obligado a reponer la misma obra. De comprobarse que
ese material no existe en el mercado, entonces el usuario pagaré el
doble del precio que marquen los catdlogos, considerando la
devaluacién al momento de la compra. En caso de no aparecer en
éstos, se cubrird un precio estimado o en su caso se podra solicitar
otro a cambio, siempre y cuando el precio sea nivelado con la sancién.
En caso de encontrarse fuera de imprenta, la Biblioteca indicara el
titulo a reponer, que invariablemente se tomara de las solicitudes que
estdn en espera de su adquisicion. La sancion sera condonada



cuando se compruebe y verifiqgue que la pérdida no corresponde a
negligencia o responsabilidad del usuario.

3. Por no reportar el robo o extravio de su tarjeta de acceso y se haga
mal uso de ella. El caso sera turnado a la Comisién de Biblioteca.

4. Por conducirse con falsedad en su identificacion. El periodo de
suspension lo determinara la Comision de Biblioteca.

5. Por participar en actos de violencia entre los usuarios y el personal de
la Biblioteca. Estos casos seran turnados a la Comision de Biblioteca.

6. Cuando la causa no sea grave y la infraccion pueda ser reparada.
b) Suspension definitiva de los servicios bibliotecarios
1. Por sustraer el usuario material documental o equipo de la Biblioteca
sin autorizacion.
2. Por hacer uso indebido y deteriorar en forma deliberada el mobiliario
y equipo de la Biblioteca, asi como causar dafios al inmueble.

3. Por conducirse reiteradamente en actos de violencia o malos tratos en
contra del personal de la Biblioteca.

4. Por deteriorar en forma deliberada el material documental de la
Biblioteca.

5. Cuando la falta sea grave tomando en cuenta la intencion alevosa y
premeditada del usuario infractor.

Art. 32.- Dependiendo de la gravedad de la falta, las sanciones seran aplicadas por
la autoridad competente de acuerdo al siguiente orden jerarquico:

a) La Coordinacion de la Biblioteca.
b) La Direccion del Instituto.
c) El Tribunal Universitario.
Y seran avaladas por la Comisién de Biblioteca.

El Consejo Interno y la Comision de Biblioteca podran emitir recomendaciones para
sancionar las faltas graves cometidas por los usuarios y vigilar su aplicacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Reglamento de la Biblioteca fue revisado por la Comisién
de Biblioteca del Instituto y aprobado por el Consejo Interno en su sesion ordinaria



del 22 de abril del 2015 de conformidad con lo establecido en el articulo cuarto del
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

SEGUNDO. Cualquier situacion no prevista en este Reglamento, seré resuelta por
la Comision de Biblioteca del [IBm, de acuerdo con la Legislacion Universitaria.

MIEMBROS DE LA COMISION DE BIBLIOTECA DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES BIOMEDICAS

Dr. Emilio Rojas del Castillo
Secretario Académico

Dra. Armida Baez Saldana
Representante del Departamento de
Biologia Celular y Fisiologia

Dr. Enrique Ortega Soto
Representante del Departamento de
Inmunologia

Lic. Lucia Brito Ocampo
Coordinadora de Biblioteca

Dr. Rafael Camacho Carranza
Secretario de Ensenanza y
Representante del Departamento de
Medicina Gendmica y Toxicologia
Ambiental

Dra. Ana Maria Cevallos Gaos
Representante del Departamento de
Biologia Molecular y Biotecnologia

Lic. Omar Rangel Rivera
Jefe de Computo

Sra. Laura Velazquez Contreras
Representante del Personal
Bibliotecario



