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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina es el documento que
presenta la estructura funcional de las areas que lo conforman y funge como un instrumento de
consulta, tanto para sus trabajadores como para las autoridades universitarias, ya que éste contiene la
informacion necesaria acerca de la misién, los objetivos y las funciones principales y los niveles
jerarquicos.

El presente manual se conforma por los antecedentes histéricos del Sistema Bibliotecario de la Facultad
de Medicina, la normatividad con la que se establece su estructura organizacional y funcional, el
organigrama general y los organigramas particulares, los objetivos y funciones de las areas funcionales.

Para la autorizacion de sus correspondientes actualizaciones futuras de este documento, ésta se
llevara a cabo mediante consenso por la Comision de Bibliotecas y una vez autorizada la actualizacién
de la informacion se hara del conocimiento de manera formal a las autoridades pertinentes de la
Facultad de Medicina.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

A continuacion se describe de manera cronoldgica los principales antecedentes histdricos que al pasar
del tiempo, han consolidado la estructura organizacional del actual Sistema Bibliotecario de la Facultad
de Medicina.

1956. Se puede situar el origen de la Biblioteca “Dr. Valentin Gémez Farias” cuando la Facultad de
Medicina ocupa sus nuevas instalaciones en Ciudad Universitaria.

1956. Se crea el Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina asi como su biblioteca, que recibe
el nombre de “Dr. Nicolas Ledn”.

1958. Se inauguré la Hemerobiblioteca del Departamento de Fisiologia de la Facultad en Ciudad
Universitaria, alrededor de finales de los 60’s se le da el nombre de “Dr. José Joaquin Izquierdo”.

1973. Se inaugur6 el edificio del Departamento de Psiquiatria y Salud Mental y su biblioteca, que en
2007 recibe el nombre de “Dr. Alejandro Diaz Martinez”.

1978. Se organizan los acervos hibliohemerogréficos del Departamento de Salud Publica creandose
su biblioteca, que en 1984 recibe el nombre de “Dr. Miguel E. Bustamante”.

1992. Se establece la biblioteca del Departamento de Medicina Familiar que en 1998 recibe el nombre
de “Dr. José Laguna”.

1999. Se crea la Biblioteca Médica Digital.

2006. Se establece una biblioteca provisional que se situa en la planta baja del edificio “B” de la
Facultad, en ella se reunen los acervos principales de la Biblioteca “Dr. Valentin Gomez Farias” y de la
Hemerobiblioteca “Dr. José Joaquin Izquierdo”, esto con el objetivo de remodelar el edificio “E” y que

sea exclusivo para biblioteca.

2006. Se finaliza la remodelacion el edificio “E” de la Facultad. Se trasladan los acervos de la biblioteca
provisional y los que se enviaron a una bodega.

2007. Incorporacion de la Biblioteca del Departamento de Salud Publica a las instalaciones del edificio
“E”.
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2008. Incorporacion de la Biblioteca del Departamento de Psicologia Médica, Psiquiatria y Salud Mental
a las instalaciones del edificio “E”.

2008. Incorporacion de la Biblioteca del Departamento de Medicina Familiar a las instalaciones del
edificio “E”.

2009. Se publicé en la Gaceta de la Facultad de Medicina el Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario, con lo cual entrd en vigor, en él se establece su nueva estructura formada por: 1. la
Biblioteca de la Facultad de Medicina (en donde se fusionan la Hemerobiblioteca, la Biblioteca “Dr.
Valentin Gémez Farias”, y las de los Departamentos de Salud Publica, Medicina Familiar y de
Psiquiatria), 2. la Biblioteca del Departamento de Historia y Filosofia de la Medicina y 3. la Biblioteca
Médica Digital.

2015. En la sesion llevada a cabo por la Comision de Bibliotecas en Diciembre del 2015, se acord6 una
modificacion en la estructura organizacional del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina, en
cuyo funcionamiento se integrara el area de Delegacion Administrativa, que dependera directamente
de la Coordinacioén del Sistema Bibliotecario y cuyas funciones coadyuvaran en hacer mas eficiente el
manejo de los recursos humanos, econémicos y materiales que se asignan al Sistema Bibliotecario.
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BASE LEGAL

El Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina en su diaria tarea por brindar servicios de calidad
tanto para los usuarios de la Facultad de Medicina, como para usuarios de otras dependencias
universitarias y visitantes externos, requiere para su correcto funcionamiento, apegarse a la
normatividad universitaria que abarca todos sus ambitos como de sistemas de informacion, recursos
humanos, tecnologia, sistemas de gestion para la calidad, econémico-financieros, todo ello con la
finalidad de consolidar desde la legalidad, la plataforma con la que se brindan los servicios académicos
de la Facultad de Medicina.

A continuacién se mencionan las principales bases legales mediante las cuales funciona el Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 30 Abril 1970.

Ley Organica de la Universidad Nacional Autonoma de México.
D.O.F. 6 Enero 1945.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
H.C.U. 9 Marzo 1945.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM.
H.C.U. 28 Junio 1974.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
H.C.U 20 Diciembre 1965.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
Vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.
Vigente.
Reglamento Interior de la Facultad de Medicina.

Gaceta de la Facultad de Medicina. 10 Agosto 2009.

Reglamento General de Examenes,
Jul. 1997.
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Reformas al Reglamento General de Examenes.
28 de octubre de 2004

Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad Nacional Autonoma
de México. Aprobado por el Consejo Universitario el 26 de marzo de 2010. Publicado en Gaceta UNAM
el 12 de abril de 2010.

Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina.

Gaceta de Facultad de Medicina. 10 de junio de 2009.

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Deposito de los Convenios, contratos

y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.

Gaceta de la UNAM. 05 de septiembre de 2011.

Plan de Desarrollo 2012-2016. Facultad de Medicina, UNAM.
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OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar informacion completa y actualizada al personal, autoridades, la comunidad universitaria y
a la comunidad en general sobre la misién, los antecedentes histéricos, la normatividad, las
atribuciones, la estructura organizacional, los objetivos y funciones de las areas que conforman el
Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina, con la finalidad de que pueda utilizarse como un
documento de consulta para coadyuvar a una correcta intercomunicacion, una correcta funcionalidad,
el respeto a las jerarquias y autoridades y finalmente que facilite la interaccién entre la Biblioteca, los
departamentos de la Facultad de Medicina y otras dependencias universitarias.
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ATRIBUCIONES.

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

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 informacién especializado en las ciencias
bioldgicas y de la salud.

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

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

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

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

Difundir los programas de actualizacidn y capacitacion que proporciona la UNAM para las diferentes
categorias de trabajadores que permita incrementar la calidad de los servicios y fomentar el
desarrollo profesional de los colaboradores.

Planear los recursos presupuestarios encaminados en atender los diversos servicios bibliotecarios
y las actividades académico administrativas como tiempo extraordinario, adquisicién de material
bibliogréfico y hemerogréfico, servicios de encuadernacion, adquisicion de bienes y suministros,
mantenimiento de equipos e instalaciones, y participacion en eventos académicos.

Atender visitas, convenios y colaboraciones con dependencias universitarias y con instituciones
externas a la Universidad.

Mantener la correcta comunicacion entre los colaboradores de las diversas areas funcionales de la
Biblioteca, asi como, designar los niveles de autoridad o unidades de mando con contribuyan a las
correctas relaciones laborales e interpersonales.

Establecer las diversas funciones y actividades inherentes del personal responsable de las areas
funcionales de la Biblioteca, apoyandose en el catalogo de puestos del personal administrativo de la
UNAM.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Con fundamento en el Reglamento Interno del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina, el Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina depende directamente de la Secretaria General.

Previo acuerdo de la Comision de Bibliotecas, la estructura del Sistema Bibliotecario actualizada al mes
de Diciembre del 2015 esté& conformada por:

I. La Biblioteca de la Facultad de Medicina
Il. La Biblioteca “Dr. Nicolas Ledn” del departamento de Historia y Filosofia de la Medicina
lll. La Biblioteca Médica Digital
IV. Delegacién Administrativa
El Sistema Bibliotecario tendra una coordinacion 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.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Bibliotecas

Bibliotecario

acultad de Medicina Digital Administrativa

Historia y Filosofia de
la Medicina

Fuente: Representacion elaborada con base en la informacién proporcionada por el Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Medicina avalado por la Comisién de Bibliotecas y publicado en al afio 2009 en la Gaceta de
la Facultad de Medicina y actualizado en Diciembre de 2015, previo acuerdo de la Comision de Bibliotecas.
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DESCRIPCION DE LAS AREAS
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COORDINACION DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Coordinar y programar las funciones de las unidades de informacién que integran el Sistema
Bibliotecario, con la finalidad de satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad de la
Facultad de Medicina, para el apoyo de sus actividades académicas y con el propésito de vincular las
funciones sustantivas de la misma.

FUNCIONES

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

e Supervisar la organizacion, circulacién, difusion y mantenimiento del material documental,
audiovisual y bancos de informacion, patrimonio del Sistema Bibliotecario.

e 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.

e 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.

e Supervisary 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.

e 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
gue ofrecen las Bibliotecas.

e Desarrollar programas de instruccion a los usuarios en la adquisicion de habilidades y destrezas
para la recuperacion de informacion en fuentes impresas y electrénicas.

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

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

e 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.
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o Difundir los servicios que proporcionan las Bibliotecas.

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

e Supervisar que las actividades se desarrollen en estricto apego al Reglamento General del Sistema
Bibliotecario de la Universidad Nacional Autonoma de México, a las normas, politicas y
procedimientos internos y externos.
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BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE MEDICINA

OBJETIVO

Otorgar acervos y servicios de informacion documental impresos o digitales, tales como libros, revistas,
bases de datos, tesis a la comunidad académica y estudiantil de la Facultad en apoyo de sus
actividades de estudio, docencia e investigacion.

FUNCIONES

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

o Disefiar, proponer y desarrollar estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la mejora
continua de los servicios bibliotecarios y de las actividades de seleccién, adquisicion,
sistematizacion, control, difusién y preservaciéon del material documental.

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

e Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas, la
adquisicion y actualizacion de mobiliario, equipo electronico y de cOmputo, que permita la consulta
agil y oportuna de la informacidn por parte de los usuarios de la Biblioteca.

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

e Mantener comunicacion 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 participacién de los usuarios.

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

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

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

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

12
DCIEMBRE 2015



SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE ORGANIZACION

Obtener documentos de otras bibliotecas y de otras fuentes de informacion electronica, para
complementar las necesidades de los usuarios.

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 relacién a las actividades y servicios
de la Biblioteca.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.
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BIBLIOTECA DEL DEPARTAMENTO DE HISTORIA Y FILOSOFIA DE LA MEDICINA “DR. NICOLAS
LEON”

OBJETIVO

Proporcionar servicios de informacion del area de la salud a través de material bibliogréafico relacionado con
la historia y filosofia de la medicina, asi como de areas afines, que contribuya en la formacién académica
de los alumnos y usuarios de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES

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

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

o Identificar, previa asesoria de las distintas instancias académicas, las fuentes de informacion
pertinentes del area biomédica, de la salud, de historia y filosofia de la medicina.

e Proponer ante las instancias correspondientes, con base en las necesidades detectadas, la
adquisicion y actualizacion de mobiliario, equipo electronico y de cdmputo, que permita la consulta
agil y oportuna de la informacion por parte de los usuarios de la Biblioteca.

e Asesorar a la comunidad de la Facultad de Medicina en el uso de las fuentes de informacion
relacionadas con la historia y filosofia de la medicina, asi como de areas afines.

e 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 activa y permanente de los usuarios.

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

e Llevar el control de las revistas, tesis, libros enviados a encuadernacion, asi como de los extravios,
donaciones, bajas o reposiciones del material documental.

e Elaborary presentar informes periddicos y estadisticas de los servicios que proporciona la Biblioteca,

conforme lo requiera la Coordinacién o la Secretaria General.
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e Informar y orientar a los usuarios para que se haga uso racional y adecuado de los servicios.

e Obtener documentos de otras bibliotecas y de otras fuentes de informacién impresa y electronica,
para complementar las necesidades de los usuarios.

e 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.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno del Sistema
Bibliotecario de la Facultad.

15
DCIEMBRE 2015



SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

MANUAL DE ORGANIZACION

BIBLIOTECA MEDICA DIGITAL

OBJETIVO

Proveer el acceso a los recursos y servicios de informacién digital para la comunidad académica y
estudiantil de la Facultad de Medicina, y de la UNAM en general, de aquellos recursos que apoyan los
distintos programas educativos, lineas de investigacion y actividades de estudio, en el area de la
medicina, biomedicina y ciencias afines, que se llevan a cabo en la Facultad.

FUNCIONES

Como parte de la estructura del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina, la Biblioteca Médica
Digital tiene las siguientes funciones:

¢ Reunir y proporcionar el acceso los recursos de informacién (bases de datos, revistas y libros
digitales) médicos, en biomedicina y ciencias afines adquiridos por la UNAM.

e Analizar, evaluar y recomendar aquellos recursos que contienen las tematicas de las
bibliografias de los distintos planes de estudio que se imparten en la Facultad de Medicina.

e Gestionar anualmente las claves individuales de cada uno de los alumnos y académicos
vigentes de la Facultad de Medicina, para que puedan ingresar a las bases de datos de la
Biblioteca Médica Digital de manera remota desde su casa, sede hospitalaria o sede de servicio
social.

e Poner a consideracion de la comunidad de la Facultad de Medicina mediante un periodo de
prueba, las bases de datos y otros recursos digitales que los proveedores ofrezcan para su
adquisicion.

e Difundir los eventos o actividades relevantes del Sistema Bibliotecario de la Facultad de
Medicina.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno Vigente del
Sistema Bibliotecario de la Facultad.
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DELEGACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Apoyar y contribuir con sus funciones a la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para manejo mas
eficiente de los recursos humanos, econdmicos, presupuestarios y materiales asignados al Sistema
Bibliotecario que coadyuve en el fortalecimiento de los servicios bibliotecarios de la Facultad de
Medicina.

FUNCIONES

o Atender a través del personal de intendencia el correcto mantenimiento y la limpieza de las
instalaciones como son: Areas de servicios, oficinas, areas de procesos técnicos y areas
comunes que permita un ambiente sano e higiénico de la Biblioteca.

e Gestionar ante la Secretaria Administrativa y el Departamento de Servicios Generales de la
Facultad de Medicina, el correcto mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones, equipos
de trabajo, sistemas de seguridad, elevador, sistemas eléctricos, sistemas de iluminacion y
sistema de aire acondicionado, en beneficio de los usuarios y trabajadores de la Biblioteca e la
Facultad de Medicina.

¢ Vigilar el correcto resguardo de los acervos bibliogréficos, instalaciones y equipos, a través del
personal de vigilancia asignado a la Biblioteca de la Facultad de Medicina.

e Apoyar a la Coordinacion del Sistema Bibliotecario en la gestion de los recursos humanos y
recursos de tiempo extraordinario que la Secretaria Administrativa asigna al Sistema
Bibliotecario.

e Solicitar, gestionar y ejercer el recurso presupuestario de servicios de encuadernacion asignado
anualmente al Sistema Bibliotecario.

e Solicitar y gestionar ante la Secretaria Administrativa de la Facultad de Medicina, el
requerimiento de bienes y suministros necesarios para el buen funcionamiento de los servicios
bibliotecarios.
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Mtro. Javier Cruz Diaz Castorena
Ing. David Flores Macias

M.A. Noé Fraide Barrios

Lic. Oscar Maya Corso

Lic. Angélica Maria Rosas Gutiérrez

Compilacion y edicidn final
M.A. Noé Fraide Barrios
Lic. Angélica Maria Rosas Gutiérrez
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Dr. Enrique Luis Graue Wiechers
Director de la Facultad de Medicina

Dr. Rubén Argliero Sanchez
Director Interino
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Secretaria General de la Facultad de Medicina

Dr. Pelayo Vilar Puig
Jefe de la Divisién de Estudios de Posgrado

Dr. Samuel Ponce de Ledn Rosales
Jefe de la Divisidn de Investigacion

Lic. Graciela Zuiiga Gonzalez
Secretaria Administrativa

Lic. Raul A. Aguilar Tamayo
Secretaria Juridica y de Control Administrativo

SISTEMA BIBLIOTECARIO

Ing. David Flores Macias
Coordinador del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Medicina

Mtra. Analicia Hinojosa Padilla
Responsable de la Coleccion Valentin Gdmez Farias de la
Biblioteca de la Facultad de Medicina

Lic. Oscar Maya Corzo
Responsable de la Biblioteca del Departamento de Historia y
Filosofia de la Medicina
“Dr. Nicolas Ledn”

Mtro. Javier Cruz Diaz Castorena
Responsable de la Biblioteca Médica Digital

M.A. Noé Fraide Barrios
Jefe de la Delegacién Administrativa
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