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Objetivos.
Establecer los procedimientos para el Servicio Cooperativo de Acceso al Documento en el

Sistema Nacional de Informacién de Salud (SCAD)

Alcance.
Este procedimiento se aplica en la Biblioteca Médica Nacional (BMN).

Referencias.
1. Biblioteca Nacional de Espafia [Internet]. Madrid: BNE; c2016 [citado 18 Jul

2016]. Préstamo interbibliotecario Servicio a bibliotecas; [aprox. 2 pantallas].
Disponible en:

http://www.bne.es/es/Servicios/Prestamolnterbibliotecario/ServicioaBibliotecas/

2. Cuba. Ministerio de Salud Publica. Centro Nacional de Informacién de Ciencias
Médicas. Vicedireccion de Servicios Bibliotecarios. Instruccion Metodolégica 3 /
04. El Servicio Cooperativo de Acceso al Documento en el Sistema Nacional de
Informacién de Salud (SCAD) [citado 18 Jul 2016]. Disponible en:

http://www.sld.cu/galerias/doc/sitios/cpicm-cmw/im 3 scad.doc

3. IFLA. Directrices para Mejores Practicas en Préstamo Interbibliotecario y
Suministro de Documentos [citado 18 Jul 2016]. Disponible en:

http://www.ifla.org/files/assets/docdel/documents/quidelines-best-practice-ill-dd-

es.pdf

Responsabilidades.
SCAD/Cuba, es coordinado por la Biblioteca Médica Nacional con la participacion de la Red de

Bibliotecas y/o Centros de Informacion de Ciencias Médicas cubanos, de esta forma posibilitara
que los usuarios del Sistema Nacional de Salud dispongan de un alto caudal de informacion
cientifica.

Definiciones.
Correo electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes

(también denominados mensajes electrénicos o cartas digitales) mediante sistemas de
comunicacion electronica. Por medio de mensajes de correo electrénico se puede enviar, no

solamente texto, sino todo tipo de documentos digitales dependiendo del sistema que se use


http://www.bne.es/es/Servicios/PrestamoInterbibliotecario/ServicioaBibliotecas/
http://www.sld.cu/galerias/doc/sitios/cpicm-cmw/im_3_scad.doc
http://www.ifla.org/files/assets/docdel/documents/guidelines-best-practice-ill-dd-es.pdf
http://www.ifla.org/files/assets/docdel/documents/guidelines-best-practice-ill-dd-es.pdf

Derecho de autor: El derecho de autor es un conjunto de normas juridicas y principios que
afirman los derechos morales y patrimoniales que la ley concede a los autores (los derechos de
autor), por el solo hecho de la creacion de una obra literaria, artistica, musical, cientifica o

didactica, esté publicada o inédita.

Digitalizacion: La digitalizacién consiste en la transformacién de la informacién analégica, propia
de la naturaleza en informacion digital apta para ser tratada. Existen diferentes formas de
digitalizar informacion, generalmente depende del tipo de informacion. El objetivo de la
digitalizacion es mejorar el acceso a los materiales. A tal fin, muchos de los materiales

digitalizados pueden ser buscados a través de bases de datos en Internet.

Escaner: Periférico de captura utilizado para escanear documentos; es decir, convertir un

documento en papel en una imagen digital.

Fotocopia: Reproduccion fotografica de un texto, una imagen, etc., que se hace sobre papel de

forma instantanea con una maquina eléctrica.

SCAD (Servicio Cooperativo de Acceso al Documento): Este proyecto es una iniciativa de
BIREME, apoyada por el Sistema Latinoamericano y del Caribe de Informacién en Ciencias de
la Salud, cuyo principal objetivo es proveer el acceso a los documentos del area sobre ciencias
de la salud, exclusivamente para fines académicos y de investigacion y con respeto riguroso a

los derechos de autor.

Resultados.
Procedimientos para el Servicio Cooperativo de Acceso al Documento en el Sistema Nacional

de Informacién de Salud (SCAD).

Interaccion con otras areas y procesos.
= Préstamo Interbibliotecario

= Sala de Lectura
= Digitalizacién

= Bibliografia

= Referencia

= Conservacion



Definicion del Servicio SCAD.
El servicio SCAD es un importante servicio de conmutacion bibliografica para el area de la salud.

Involucra a la red bibliotecas de América Latina y El Caribe y esta integrado a la National Library
of Medicine (NLM) de los Estados Unidos. El servicio es parte integral del programa de
cooperacion técnica de BIREME para fortalecer y ampliar el acceso a la informacion y al
conocimiento cientifico en los sistemas de investigacién, educacién y atencion a la salud de la

América Latina

Objetivos del Servicio SCAD.
El servicio SCAD tiene por objetivo facilitar el acceso a los documentos cientificos, asi entonces

cubrir las demandas de informacion de los usuarios a través del bibliotecario, mediante la
localizacién, tramitacion y entrega en cualquier soporte o reproducciones, de documentos que
solo existen en el fondo documental de otras instituciones nacionales e internacionales con las
que se tienen relaciones de cooperaciéon o de intercambio de reproducciones, para su utilizacion

en el respaldo bibliografico de las investigaciones.

Generalidades
El servicio de fotocopias del Centro Nacional de Informacion de Ciencias Médicas (CNICM) se

inicié en la década de 1970. Después de anos, de existencia el servicio se ha consolidado en
una red cooperativa, descentralizada y coordinada por la Biblioteca Médica Nacional
(BMN/INFOMED). Desde el 2001 se brinda via Internet y se opera a través del sistema SCAD
para dirigir las solicitudes formuladas hacia BIREME y se tramite las solicitudes recibidas por
correo electronico en el territorio nacional.

SCAD, garantiza la atencion de todos los pedidos de los titulos registrados en SeCiMed/SeCS.
La BMN, ademas de institucion cooperante del SCAD, tiene las funciones de coordinacion,

recepcion de pedidos y emision de solicitudes.

Relacion de las bibliotecas cooperantes del SCAD en Cuba que poseen equipamiento (Escaner)
para atender los pedidos de sus colecciones y brindar el servicio.

Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Pinar del Rio
Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Provincia Habana
Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Matanzas

Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Cienfuegos

Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Villa Clara.

U T o

Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Sancti Spiritus



7.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Centro Provincial de Informacién de Ciencias Médicas - Ciego de Avila
Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Camagtiey.
Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas - Las Tunas
Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas — Holguin

Centro Provincial de Informacion de Ciencias Médicas de Granma
Centro Provincial de Informacién de Ciencias Médicas de Sgto. de Cuba.
Centro Provincial de Informacién de Ciencias Médicas de Guantanamo
Centro Municipal de Informacién de Ciencias Médicas - Isla de la Juventud
Centro de documentacion OPS/Cuba.

Instituto Nacional de Nefrologia.

Instituto Nacional de Nutricion e Higiene de los Alimentos.

Hospital Clinico Quirurgico Hermanos Ameijeiras.

Procedimientos para realizar los pedidos en SCAD

1.

El bibliotecario o trabajador de la informacion realizara la solicitud a la BMN, a partir de un
formulario (Ver Anexo 1) que registra los datos esenciales para localizar la publicacion que se

enviara a la cuenta de correo electrénico: prestamo@infomed.sld.cu

La BMN procesara la solicitud en 48 horas, aunque hay bibliotecas que pueden hacerlo en
una semana o 15 dias, en dependencia del lugar donde esté ubicado el documento.

Las fotocopias se enviaran a través del correo electrénico (prestamo@infomed.sld.cu).

Para visualizar los documentos es necesario tener instalado el programa Adobe Acrobat
Reader, pues los documentos estan en PDF, el cual se puede descargar gratuitamente a

partir de la siguiente direccion: http://webftp.sld.cu/pub/utilitarios/acrobat

El reenvio de los articulos se hara solamente en caso de paginas faltantes, problemas de
texto cortado o mala calidad de la imagen. El plazo para una reclamacion es de 48 horas
después del envio del articulo.

Un pedido rechazado por una biblioteca del pais podra ser transferido para su atencién en
bibliotecas de otros sistemas en el exterior, que incluyen el sistema de la National Library of
Medicine, EUA y la British Library de Gran Bretana.

Se establecera una politica de cobro para el servicio que se brinda a nivel nacional, que se
encuentra en proceso de aprobacion. En el caso que los pedidos sean transferidos para ser
atendido en bibliotecas en el exterior, el solicitante debera abonar previamente el pago en
divisas de este servicio en la propia BMN. El precio es de $ 5.00 USD por articulo hasta 25

paginas en el sistema BIREME y de $15.00 USD en otros sistemas en el exterior.


mailto:prestamo@infomed.sld.cu
mailto:prestamo@infomed.sld.cu
http://webftp.sld.cu/pub/utilitarios/acrobat

8. Los articulos muy extensos se separaran para su envio en ficheros de hasta 5 paginas

9. La BMN enviara un mensaje de confirmacion de que el articulo solicitado fue enviado por
correo electronico (Ver Anexo 2).

10. El usuario que solicita el servicio debe enviar un acuse de recibo del articulo(s) solicitado, a

través de un mensaje dirigido a: prestamo@infomed.sld.cu

Llenar planilla de solicitud con los
datos para localizar la publicacion

l

Procesar solicitud y realizar fotocopias
para enviar por correo electrénico

l [Si existen problemas
en el texto o imagen] Reenviar el articulo
[No existen problemas > en espera de
en el texto o imagen] reclamacion

Enviar articulo y mensaje
de confirmacién a través
del correo electrénico

l

Recibir acuse de recibo
por parte del usuario

l
&

Figura 1. Diagrama de flujo para el Servicio SCAD.
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Caracteristicas de los pedidos en SCAD.

1. Un pedido puede ser rechazado, por motivos tales como:
— No se posee el titulo- la biblioteca no tiene la revista solicitada en su coleccion
— No tenemos el volumen- afio/ ni el fasciculo.
— Referencia incompleta- faltan datos en el pedido que imposibilitan la identificacion del
articulo/ capitulo solicitado.
— Falta de coincidencia de los datos- los datos del articulo solicitado estan equivocados, lo
que imposibilita la identificacion del articulo/ documento solicitado.
2. El limite de paginas por articulo es de 25. Los articulos con mas de 25 paginas no se podran
enviar por correo electrénico.
3. Un articulo de 10 paginas enviado por correo electrénico puede alcanzar al tamafo de 2MB.
La biblioteca o centro de informacion debera coordinar con el servicio de atencion de usuarios

de INFOMED, a través del correo electronico usuario@infomed.sld.cu , que se eliminen las

limitaciones de tamafios de archivos a recibir por la cuenta utilizada para la gestion del
servicio.

4. De acuerdo con los derechos de autor, no es posible la reproduccién integral de documentos
y revistas (con excepcion de aquellos autorizados por el propio autor) en cuyo caso se envia
solamente la copia de la tabla de contenido. El pedido sera rechazado y el envio de la tabla
de contenido no se cobrara. A través de la tabla de contenido el solicitante tendra los datos
de todos los articulos incluidos en la revista y podra solicitar las fotocopias del articulo que le

interesa.

Tipos de Documentos que pueden ser solicitados.

— Cualquier articulo de revista

— Capitulo o parte de documentos del area de ciencias de la

— No se pueden reproducir documentos y revistas en su totalidad si no estan
autorizados por el autor.

— Respetando siempre los “derechos de autor”, asi como lo dispuesto por cada
biblioteca relacionado con la politica de preservacion de los documentos conforme a

los “derechos de autor”.


mailto:usuario@infomed.sld.cu

Usuarios del servicio

Se atenderan las solicitudes que emanen del sector de la Salud, y éstas se tramitaran entre

los Centros Cooperantes Cubanos y BIREME.

Funciones del Servicio SCAD

1. Prestar a las bibliotecas o centros de documentacion los documentos disponibles segun
el reglamento y plazos establecidos.

2. Gestionar el préstamo en otras instituciones para los usuarios del SNICM.

3. Utilizar un conjunto de modelaje y ficheros que permitan el control estricto de los
documentos prestados.

4. Realizar prérrogas o reclamaciones segun los casos.

5. Conservar copia del modelo de solicitud de préstamos para posibles reclamaciones o
realizar las estadisticas del servicio.

6. Cumplimiento estricto de las reclamaciones en el plazo establecido.

7. Velar por la inexistencia de pérdidas o extravios de los materiales informativos que se
prestan.

Reglamento

Normas y procedimientos del SCAD

La BMN como coordinadora, receptora, gestionadora y responsable de responder a la demanda,

cumple y debe hacer cumplir a los usuarios y colaboradores del servicio SCAD, los siguientes

términos y condiciones:

El SCAD funciona en observancia de las leyes sobre el uso y proteccion de Propiedad
Intelectual. EI SCAD es un servicio exclusivo para fines académicos y de investigacion.
El SCAD no garantiza la atencion a los 100% de las solicitudes. El SCAD opera con la
colaboracién de una Red de Bibliotecas que comparten sus colecciones para la atencién
de las solicitudes. Tanto los usuarios como las bibliotecas asumen, bajo responsabilidad,
el compromiso de observar rigurosamente las leyes de Propiedad Intelectual.

SCAD también tiene acuerdo con la National Library of Medicine (NLM) de los Estados
Unidos para la atencién de documentos no ubicados en las colecciones de su Red de

Bibliotecas.



— El Servicio SCAD esta disponible a usuarios/bibliotecas registradas, con cédigo de acceso
activo.

— Elusuario/biblioteca es responsable por el pago de las facturas mensuales resultantes de
sus solicitudes atendidas por SCAD Yy registradas bajo su cddigo de usuario.

— Los precios del servicio SCAD son exclusivamente para respaldar los costos
administrativos que hacen posible el envio de los documentos a los solicitantes, de
acuerdo a la tabla de precios vigente en la fecha de la atencién.

— Los precios SCAD consideran cada solicitud atendida como una unidad de cobro. El
SCAD emite factura mensual a los usuarios referente a las solicitudes atendidas en el
mes anterior.

— BIREME puede sin aviso previo, bloquear el acceso al servicio SCAD, si a su juicio algun
usuario u biblioteca no esta cumpliendo con los términos y condiciones del Servicio o por
falta de pago.

BIREME puede sin aviso previo, interrumpir o suspender el servicio SCAD debido a problemas

técnicos, operacionales.

Resultado final del Servicio.
Enviar documentos digitalizados segun demanda y cumpliendo las pautas nacionales e

internacionales.

Unidad de medida del resultado final del servicio.
Documento, usuario.

Modalidades del servicio.
= Local

= Interprovincial

= |nternacional

Metodologia de acceso al servicio SCAD
Los pedidos de los interesados se atienden en las bibliotecas, Centros de Subordinacion Nacional

y en los Centros Provinciales de Informacion de Ciencias Médicas y se tramitan con la Biblioteca
Médica, estos a su vez solicitan el servicio a partir de un formulario que registra los datos
esenciales para localizar la publicacion y se envia a la cuenta de correo electronico

prestamo@infomed.sld.cu (Ver Anexo 1)
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BMN coordina, recepciona, gestiona y responde
Cualquier biblioteca o institucién del Sistema Nacional de Informacién de Ciencias Médicas que

cuente con la tecnologia necesaria podra recibir el servicio, previa solicitud a la Biblioteca Médica

Nacional, quien se encargara de tramitar en el pais o en el extranjero y enviar los documentos

solicitados.

1)

Se compromete a aceptar todas las solicitudes que reciba por escrito, en cualquiera de

los soportes posibles, siempre que la referencia sea clara y esté bien identificada.

Debe dar respuesta a las solicitudes en el menor plazo de tiempo posible.

En caso de no poder atender una solicitud, la biblioteca proveedora indicara el motivo vy,

de ser posible, anadira informacion relativa a otros centros que pudieran atenderla.

Debe conocer y trabajar conforme a las leyes de los derechos de autor, asi como

asegurarse de que cualquier informaciéon importante sobre los derechos de autor esté a

disposicién de las bibliotecas solicitantes.

Adjuntara, a cada documento enviado:

— Una constancia con el numero de solicitud de la biblioteca peticionaria y el numero de
referencia de la biblioteca prestataria.

— Elimporte individualizado, si se cobra por el servicio.

Verifica si la institucion en la que se localizé el documento tiene contrato del servicio con su

institucion y en el caso de envio por correo electronico (SCAD) cual de las instituciones cercanas

tiene implementado ese servicio.

Funcion

1)
2)

3)

4)

5)

Gestiona la firma del contrato con la institucién solicitante.

Recibe las solicitudes de forma presencial y a través de correo electrénico para lo cual
exige que la institucion solicitante cumpla con lo establecido para la formulacién de la
solicitud.

Entrega o envia el documento solicitado a la persona encargada del servicio en la
institucion solicitante.

Mantiene el control del servicio SCAD, siguiendo los mecanismos establecidos para tales
propositos, a partir de la implementacién de los ficheros del servicio de Préstamo
Interbibliotecario.

Mantiene mensualmente actualizadas las estadisticas del servicio a fin de realizar

investigaciones sobre el servicio.

1



Patrones de evaluacion del Servicio SCAD
Aspectos que determinan la calidad de este servicio

= Satisfaccion de la mayor cantidad de solicitudes de documentos.

= Utilizacién estricta de los controles establecidos y cumplimiento del reglamento
¢, Como medir la calidad en este servicio?

a. Proporcion de solicitudes satisfechas

b. Tiempo promedio que ellas demandan
Es necesario mantener registros apropiados para poder determinar las tasas de éxito y tiempo
de respuestas. De manera general las estadisticas de servicios son elementos importantes en la

evaluacion de la calidad, asi como el chequeo periddico de los controles y observacion directa.

ANEXOS DEL SERVICIO SCAD
Anexo 1. MODELO DE SOLICITUD DEL SERVICIO SCAD.

12



Nombre del centro solicitante:

Datos del pedido

Articulo de revista

Revista
Titulo:

Autores:

Titulo:

Forma de envio

Atencion: el archivo enviado por e-mail podra ser
en formato PDF. Para leer un archivo PDF se hace

v E-Mail necesario el Adobe Acrobat Reader.

Vea informacién en detalle.

Direccién: 23 esq. N. Vedado, La Habana. Cuba | Teléfono: (537) 8332193 | Directora:
MSc. lleana Aimenteros Vera | Coordinadora Nacional del Servicio SCAD: Téc. Beatriz
Aguirre Rodriguez prestamo@infomed.sid.cu | Composicion: Téc. Cristina Glez.
Pagés | Perfil de disefio: DI Pablo Montes de Oca © 2016



http://scad.bvs.br/docs/level2.php?id=092&graphic=yes&lang=es&graphic=yes&lang=es&item=5
mailto:prestamo@infomed.sld.cu

Anexo 2. MENSAJE DE CONFIRMACION DE ENVIO DE ARTICULOS POR CORREO
ELECTRONICO.

Mensaje de confirmacion de envio de
articulos por correo electronico.

BMN/Infomed

Estimado(a) Usuario(a)

Le informamos que su pedido de articulo(s) a través del Servicio SCAD

de la BMN ha sido respondido.

Las copias de articulo(s) solicitado fueron enviadas en un archivo
adjunto en formato PDF por correo electréonico, separado de este

mensaje.

Por favor envie acuse de recibo del articulo(s) solicitado, enviando un

mensaje a la cuenta prestamo@infomed.sld.cu, en un plazo de 48 horas.

Si el pedido no es reclamado en ese tiempo consideramos que llegd

debidamente.

Direccioén: 23 esq. N. Vedado, La Habana. Cuba | Teléfono: (537) 8332193 |
Directora: MSc. lleana Almenteros Vera | Jefa Dpto Servicios Técnicos: Lic. Mirta
Prendes Guerrero mirta.prendes@infomed.sld.cu | Coordinadora Nacional del
Servicio SCAD: Téc. Beatriz Aguirre Rodriguez prestamo@infomed.sld.cu |
Composicion: Tec. Cristina Glez. Pagés © 2016

»

SCAD
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