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Mision:

Los servicios bibliotecarios tienen como finalidad crear las condiciones de disponibilidad del
acervo, la ordenacion, organizacion, custodia y proteccion del mismo, para complementar y
apoyar los objetivos de docencia e investigacion del INSP.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Podran hacer uso de la bibliohemeroteca, previa identificacién, tanto usuarios
internos como externos.

Articulo 2 . Se consideran usuarios internos las personas que se identifiquen con credencial
expedida por el Instituto Nacional de Salud Publica, sean estudiantes, docentes, investigadores
y personal administrativo, asi como aquellos de quienes la bibliohemeroteca tenga en sus
registros tarjeta personal del usuario con nimero de matricula o de empleado.

Articulo 3 . Se consideran usuarios externos todas las personas que no formen parte de la
comunidad del Instituto Nacional de Salud Publica.

Articulo 4 . El horario de servicio es de 8:30 a 20:00 horas, de lunes a viernes
CAPITULO Il
DE LAS COLECCIONES
Articulo 5. El acervo de la bibliohemeroteca esta conformado por las siguientes colecciones:
5.1. El acervo general integrado por la coleccion de libros,

5.2.La colecciéon de consulta que incluye los diccionarios, enciclopedias, anuarios,
censos, directorios y estadisticas, entre otros.

5.3. La coleccién de publicaciones periodicas ~ formada por revistas especializadas,
nacionales e internacionales,



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Articulo 6 .

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El acervo de publicaciones OPS/OMS que incluye los reportes, informes
documentos que generalmente tienen numeracion o serie pero no tienen
periodicidad.

El acervo histérico es donde se encuentran los libros cuyo contenido es referente
al area de la salud publica, editados desde 1850, asi como, volimenes de otras
disciplinas que por ser incunable o edicion agotada deben ser protegidos.

El acervo de tesis que contiene los trabajos de investigacién presentados por los
alumnos, para obtener el grado de maestria y/o doctorado en las distintas areas de
la salud publica que ofrece el Instituto.

La coleccion de reserva , redne cada semestre los materiales bibliograficos de
lecturas basicas de las unidades didacticas de los posgrados que se imparten en el
Instituto y las obras sefialadas por la biblioteca,

Acervo de bases de datos en disco compacto, entre las que se encuentran:
Medline, Lilacs, Artemisa, Popline, Catalogo Rencis.

CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS

La bibliohemeroteca ofrece los servicios de:

Consulta en sala, es cuando los usuarios hacen uso de los materiales
bibliograficos en las areas de lectura de la bibliohemeroteca. Como es el caso de
las colecciones de acervo histérico, consulta, revistas, bases de datos en disco
compacto, que no se prestan a domicilio. (ver articulo 8)

Orientacién y asesoria personalizada y telefénica. Se orienta y apoya al usuario
para localizar documentos y se le ofrecen otras opciones y alternativas de
busqueda para satisfacer sus necesidades de informacion.

Difusion de los servicios, se hace a través de la actualizacion de mensajes en la
pagina electrénica y en el pizarron de anuncios y novedades.

Reserva de material. Con este servicio se ofrece a los usuarios internos, la
posibilidad de apartar libros o documentos que son muy consultados y de los que
no existen suficientes ejemplares en el acervo, a fin de tener acceso a dichos
materiales.

Préstamo a domicilio . Autorizacién por escrito, que se otorga al usuario interno
para llevar materiales bibliograficos fuera de la bibliohemeroteca, por un tiempo
preestablecido.

a). El material bibliografico se presta a domicilio por un periodo de 7 dias, con la
posibilidad de renovar el préstamo mediante la presentacién de la obra, siempre y
cuando no haya sido solicitado por otro usuario.

b). El material de la coleccién de reserva se presta por dos horas para consulta en
sala durante el dia. Esto, si el documento est4 muy solicitado o en espera de otro
usuario. El préstamo a domicilio de este material se hace 30 minutos antes de
cerrar la bibliohemeroteca, para ser devuelto a las 8:30 horas del dia siguiente.

¢). Los usuarios podran conservar en préstamo hasta 7 volumenes a la vez

d). La biblioteca enviara recordatorios para la devolucién de material bibliografico,
cuya fecha de préstamo se encuentre vencida. Ademas tiene la facultad para
reclamar la devolucién de material en casos urgentes y justificados independiente
de la fecha de vencimiento.



e). El usuario debera pagar multa cuando el material bibliografico sea devuelto con
retraso en fecha de vencimiento, segun lo establece el capitulo 4.3.1. del manual
de procedimientos de cuotas de recuperacion del INSP.

6.5. Préstamo permanente , es un servicio que se ofrece, a solicitud de los directores

De centro y de area, del material bibliografico para apoyar los programas de
docencia y proyectos de investigacion.

6.7. Préstamo interbibliotecario , Se ofrece mediante un convenio que se establece

con otras bibliotecas de instituciones afines, para tener acceso a la informacion no
existente en la biblioteca. La biblioteca se guiara por los criterios establecidos en el
Cdbdigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios de
Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion (ABIESI).

a). Los usuarios internos podran solicitar a través de la biblioteca, material
bibliografico localizado en otras instituciones. Los usuarios externos podran solicitar
a través de sus bibliotecas material bibliogréafico localizado en ésta.

b). Las personas que firmen los comprobantes de préstamo se hacen responsables
del buen trato y la devolucién del material bibliografico. En caso de pérdida el
usuario se compromete a lo que establece el articulo 17 de éste reglamento.

6.8. Obtencién de documentos |, recuperacién de articulos y documentos

6.9.

6.10.

en otras bibliotecas mediante el llenado de la solicitud correspondiente.

a). Los estudiantes y los usuarios externos pagaran una cuota de recuperacion
por articulo de acuerdo a la cantidad establecida en el capitulo 4.3.2. del manual de
procedimientos de cuotas de recuperacion del INSP.

b). Los usuarios investigadores internos solo pagaran por los articulos recuperados
en el extranjero.

c). Si los articulos son localizados en México los investigadores no pagaran por
este servicio, CENIDS absorbera el costo de recuperacion.

Busqueda especializada en bases de datos.  Para tener acceso tanto en
linea como en disco compacto, es necesario llenar el formato de solicitud
correspondiente. Este servicio es gratuito para los investigadores del INSP.

a). El servicio de consulta a bases de datos para estudiantes y usuarios externos
tiene un costo por cada sesion de 20 minutos, de acuerdo al capitulo 4.3.1 del
manual de procedimientos de cuotas de recuperacion del INSP.

b). El usuario debera traer disquete y adjuntarlo al formato de solicitud, en donde
se le guardara el resultado de la basqueda.

c). En caso de requerir impresion del resultado de la busqueda, el usuario
pagara de acuerdo a lo establecido en el Tabulador de Cuotas de Recuperacion
con la clave 5101007-2 .

Diseminacion selectiva de la informacion. Mediante este servicio se brinda
informacion especializada tomando en consideracion el area tematica de interés.
a). Se ofrece solo a los investigadores del Instituto, de quienes es necesario tener

previamente un perfil de interés.

b). Se pondran a disposicion del investigador articulos y/o tablas de contenido de
material bibliografico.



¢). La informacion se enviara a través del formato en que se encuentre disponible
el documento (fax, fotocopia o e-mail).

6.11. Alerta hemerografico , indice disponible en formato impreso y en linea, que
contiene titulos y tablas de contendido de las revistas adquiridas por compra. Es
una herramienta util, de apoyo para busqueda por temas.

6.12. Alerta interactivo, a través de correo electrénico se envian las tablas de
contenido de revistas de interés para el usuario, siempre que el investigador haya
llenado la solicitud correspondiente.

6.13. Servicio de computadoras y acceso a Internet , disponible por tiempo
determinado para los usuarios de la Bibliohemeroteca. Para disponer de una
computadora es necesario llenar formato, el cual deben solicitar en el médulo de
atencion.

a). Tarjeta de red inalambrica. Permite el acceso a la Red desde su computadora
portatil. Disponible solo en la modalidad de préstamo interno para los usuarios de la
bibliohemeroteca, no se permite el uso fuera de las instalaciones de la biblioteca.

6.14. Y el Servicio de fotocopiado , se brinda en dos modalidades:

a). Fotocopiado institucional, al que tienen acceso el personal directivo y los
investigadores, presentando el vale correspondiente.

b). El fotocopiado con tarjeta electrénica es de autoservicio y se ofrece a toda la
comunidad del INSP y publico en general, mediante la adquisicion de la tarjeta
en el Departamento de Tesoreria.

Articulo 7. Esta autorizado el préstamo a domicilio del material de las siguientes colecciones:

a). acervo general

b). coleccion de reserva

c). coleccién de tesis

d). coleccion de publicaciones técnicas (OPS/OMS)

Articulo 8. No esta autorizado el préstamo a domicilio de las siguientes colecciones:
a). coleccion de consulta; a excepcion de: si algun material de esta coleccién forma
parte de la coleccion de reserva, en cuyo caso se regira por lo dispuesto en el
capitulo 6.5 inciso b).
b). publicaciones periddicas,
c). acervo histérico (no esta disponible para préstamo interbibliotecario)
excepto si: el Director General del Instituto dispone que este material sea
prestado siempre y cuando se haga el tramite de proteccion legal de los
documentos.
d). bases de datos en disco compacto

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 9. Sin excepcion, los usuarios de la bibliohemeroteca deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:

9.1. Registrarse y presentar identificarse vigente al ingresar a la bibliohemeroteca,



9.2. Dejar en el mostrador de la entrada sus pertenencias, bolsas, portafolios,
maletines y en general todos los objetos que no quieran someter a la
inspeccion a la que se refiere el inciso siguiente.

9.3. Ala salida de la biblioteca los usuarios deberan presentar los portafolios,
bolsas, maquinas, y en general todos los objetos que sean susceptibles de
ser inspeccionados con el fin de proteger las colecciones y equipo de la
biblioteca.

9.4. Preservar los documentos, el mobiliario y equipo y respetar los sistemas de
seguridad y control,

9.5. Guardar silencio, no fumar, no introducir, ni ingerir bebidas o alimentos,

9.6. Abstenerse de reintegrar al acervo las obras consultadas. Deberan colocarlas
en los carros destinados para ese fin,

9.7. Queda prohibido llevar material restringido o sin el registro de préstamo
previo.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 10. Las sanciones se aplican por igual a todos los usuarios de la bibliohemeroteca.

Articulo 11. Se cobrara multa por dia de retraso y por documento a los usuarios que devuelvan
el material después de la fecha de vencimiento, de acuerdo a lo estipulado en el capitulo 4.3.3.
del manual de procedimientos de cuotas de recuperacion.

Articulo 12. El usuario que tenga algun préstamo vencido, no podra solicitar otros documentos
hasta haber efectuado la devolucion.

Articulo 13. En caso de pérdida del material prestado, el usuario debe efectuar la reposicion
del material o cubrir el valor del mismo mas el costo del procesamiento técnico de la obra.

Articulo 14. Al usuario que se sorprenda mutilando, maltratando o bien extrayendo algin
documento sin autorizacion, serd suspendido definitivamente de todos los servicios de la
biblioteca y sera remitido a las autoridades correspondientes, quienes determinaran la sanciéon
institucional.

Articulo 15. La bibliohemeroteca no extendera “constancia de no adeudo de material
bibliogréafico” a las personas que tengan libros pendientes de devolver, y/o multas pendientes
de pago.

Articulo 16. Los usuarios que no cumplan con lo estipulado en este reglamento seran sujetos
a sanciones economicas, suspension temporal o definitiva de los servicios de la
bibliohemeroteca.

Articulo 17. Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos en su momento por el
Comité de Bibliohemeroteca.

TRANSITORIO

UNICO. El presente reglamento entrard en vigor a partir de su aprobacién por la Junta de
Gobierno del Instituto Nacional de Salud Publica.



