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1 Base normativa

> Articulo 82, fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

> Articulo 162 del Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 30 de noviembre de
2006.

> Numeral 7.1.2.1.3 parrafo cuatro Manual de Organizacion de la Direcciéon de
Prestaciones Médicas, clave 2000-002-001, validado y registrado el 21 de diciembre de 2022.

> Norma que establece las disposiciones para la Educacion en Salud en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022, numeral 7.2.1, validada y registrada el 18
de septiembre de 2018.

2 Objetivo

Apoyar la formacién y educacién continua del personal de salud, asi como la generacion,
difusion y uso de conocimientos cientificos derivados de la investigacion en salud a través de
las Unidades de Informacién en Salud.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Educacion
en Salud y Coordinaciéon de Investigacién en Salud; en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada (OOAD) Estatal o Regional: para la Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas y la Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional; en Unidades
Médicas de primer nivel de atencion la Jefatura de Educacion e Investigacion en Salud,
Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencién a la Coordinacién Clinica de
Educacion e Investigacion en Salud; en Unidades Médicas de Alta Especialidad a la Direccion
de Educacion e Investigacion en Salud y Division de Educacion en Salud, Unidades
Complementaria, asi como para la Direccién de: Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacion Biomédica y Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente, que
cuenten con Centro de Documentacion en Salud, Sala de Lectura o Sala de Consulta
Electrdnica.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
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4.1 apertura: La disposicion de un espacio fisico, recurso humano, equipo tecnoldgico,
mobiliario y procesos que permita que se lleven a cabo las funciones de una Unidad de
Informacioén en Salud para responder a las necesidades de informacion documental de los
usuarios.

4.2 baja: Gestidon que se realiza ante la Coordinacién de Educacion en Salud para llevar a
cabo el cierre del espacio que ocupa una Unidad de Informacién en Salud, cese de sus
actividades y servicios por causas de funcionamiento, espacio y falta de personal bibliotecario.

4.3 CDS o Centro de Documentacion en Salud: Unidad de Informacién en Salud
localizada en las Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades complementarias,
Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencion y UMAE, en Coordinaciones,
Centros de Investigacion Biomédica, Escuelas de Enfermeria y en Centros de Investigacion
Educativa y Formacion Docente, que planea, organiza, analiza y otorga servicios bibliotecarios
que apoyen las actividades de formacion, educacion continua, docencia, investigacion vy
produccion cientifica en el area de la salud. Cuenta con personal bibliotecario, espacio fisico,
coleccidn bibliografica especializada, equipamiento y mobiliario.

4.4 cierre: Accion de clausurar el acceso a la Unidad de Informacion en Salud de manera
permanente.

4.5 descarte: Evaluacion critica de la coleccion con el proposito de retirar los libros que,
por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre otras causas, no
cumplen con una funcion de utilidad para los usuarios de la biblioteca.

4.6 diagnodstico situacional: Evaluacion enfocada a conocer los antecedentes,
condiciones actuales, problemas y elementos significativos que influyen en el desarrollo y
funcionamiento de un area o proceso especifico.

4.7 Direccidon de la unidad: A la Direccion en Unidades Médicas de primer nivel de
atencion, Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencion, Unidades Médicas
de Alta Especialidad, Unidades Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica,
Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente.

4.8 inventario: Lista detallada y descriptiva de recursos materiales con el numero, cantidad
y valor de cada uno de ellos, ubicados en la Unidad de Informacion en Salud.

4.9 personal bibliotecario: Personal de las categorias de Técnico en Bibliotecas,
Asistente de Bibliotecario y Bibliotecario, encargado de realizar las actividades de planeacion,
organizacion, analisis y otorgamiento de servicios bibliotecarios.

410 programa anual de trabajo: Instrumento de planeacion que define las estrategias,
organiza las lineas de accion en forma secuencial, dimensiona y calendariza las metas, a fin
de alcanzar los objetivos de las Unidades de Informacién en Salud.
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4.11 Responsable de educacion. Es el personal encargado de realizar gestiones
relacionadas con la educacion en salud en:
» En Unidades Médicas de primer nivel de atencion sera la Jefatura de Educacion e
Investigacion en Salud;
» En Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencion sera la Coordinacion
Clinica de Educacién e Investigacion en Salud;
» En Unidades Médicas de Alta Especialidad el Director de Educacién e Investigacion en
Salud y/o Jefe de la Division de Educacion en Salud;
» En Unidades Complementarias el Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion;
> El Director en, las Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacion Biomédica y
Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente.

412 SCE o sala de consulta electronica: Unidad de Informacién en Salud con espacio
fisico para el equipo de computo asignado al servicio de consulta de fuentes de informacion
electronica con la finalidad de apoyar las actividades de formacién, educacion continua,
docencia, investigacion y produccién cientifica en el area de la salud.

413 Sistema bibliotecario del IMSS (SIBIMSS): Conjunto de Unidades de Informacion en
Salud, ubicadas en: Unidades Médicas de primer nivel de atencion, Unidades Médicas
hospitalarias de segundo nivel de atencion, Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades
Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica, Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente organizadas e interconectadas para ofrecer
servicios bibliotecarios en el area de la salud.

4.14 sistema unico de informacion, subsistema 49 (SUI 49): Sistema de informacion para
el registro estadistico de la actividad hospitalaria, integrado en el Sistema de Informacion
Médico Operativo institucional, en el que el Subsistema 49 se refiere a las estadisticas
mensuales de educacion médica, especificamente a las actividades de los Servicios de
Documentacion en Salud.

415 sala de lectura: Unidad de Informacion en Salud con espacio fisico destinado para
otorgar servicios de informacion electrénica, apoyar las actividades de formacion, educaciéon
continua, docencia, investigacion y produccion cientifica en el area de la salud.

4.16 Unidad de Informacion en Salud: Término que en el Sistema Bibliotecario del IMSS
(SIBIMSS) se refiere a los Centros de Documentacion en Salud, Salas de Lectura o Salas de
Consulta Electronica que tienen como objetivo ofrecer servicios bibliotecarios a los usuarios y
se encuentran ubicadas en Unidades Médicas de primer nivel de atencion, Unidades Médicas
hospitalarias de segundo nivel de atencion, Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades
Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica, Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente.

4.17 UMAE: Unidad Médica de Alta especialidad.

5 Politicas
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5.1 El presente documento actualizara y dejara sin efecto al “Procedimiento para la
apertura, transformacion y baja de Unidades de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario
IMSS”, clave 2520-003-010, validado y registrado el 26 de febrero del 2018.

5.2 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion de
Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a través de las
pautas de conducta de: buen trato y vocacion de servicio; respeto a los derechos humanos y
a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del
cargo y en la asignacién de recursos publicos; y superaciéon personal y profesional, aprobado
por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25
de noviembre de 2021. (https://acuerdospublicos.imss.gob.mx/buscarpornumero).

5.3 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas servidoras
publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables al respecto.

5.4 Los oficios que incluyan o notifiquen observaciones en materia de documentacion en
salud, podran ser remitidos via correo electronico, el cual es un medio valido para
notificaciones internas y atiende la simplificacién de procesos administrativos, de conformidad
con el Capitulo IV “Medidas especificas para reducir los gastos de Operacion” articulo Décimo
Primero, fraccion V del DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal (DOF 10/12/2012).

5.5 Las Unidades Complementarias realizaran por conducto de su Coordinacion Clinica de
Educacion e Investigacion en Salud, las gestiones para la apertura transformacién y baja de
Unidades de Informacion en Salud, ante la Direccion de Educacion e Investigacion y/o la
Jefatura de la Divisién de Educacién en Salud en UMAE.

La Coordinaciéon de Educaciéon en Salud

5.6 Tendra la facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los casos
especiales y no previstos.

5.7 Autorizara la apertura, transformaciéon de las Unidades de Informacion en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS con base al incremento de las actividades educativas, de
docencia e investigacion o disminucion de areas y colecciones.

5.8 Autorizara la baja de las Unidades de Informacion en Salud pertenecientes al Sistema
Bibliotecario IMSS, si no se mantienen los “Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacidén en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS”, 2530-013-004. (Anexo 1) y posterior
al analisis en conjunto con la CPEI/CAME o DEIS de la Unidad de Informacién en Salud.
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5.9 Autorizara la asignacion de clave de las Unidades de Informacion en Salud mediante
control interno conformada por iniciales del OOAD Estatales o Regionales del numero de la
Unidad Médica de primer o segundo nivel de atencion y abreviatura de la Especialidad en la
UMAE, Escuela enfermeria y CIEFD, como a continuacion se detalla:

Centros de Documentacién en Salud (CDS)

> COAH-00-R-CDS- Hospital de Especialidades N° 71 en Coahuila

> PUE-20-Z-CDS.- Hospital General de Zona N° 20

Salas de Lectura (SL)

> OAX-06-MF-SL.- Unidad de Medicina Familia No 6

> YUC-00-CIE-SL.- Centro de Investigacion Educativa y Formacion Docente
(CIEFD),

> BCN-00-ENF-SL.- Escuela de Enfermeria en Baja California

Sala de Consulta Electrénica (SCE)
> TAMPS-78-MF-SCE.- Unidad de Medicina Familiar N° 78.

5.10 Autorizara la transformacion de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS de acuerdo con el incremento de las actividades educativas, de
docencia e investigacion en los tres niveles de atenciéon asi como en las Escuelas de
Enfermeria, Centros de Investigacion Biomédica y Centros de Investigacion Educativa y
Formacion Docente, de la siguiente manera:

> De Sala de Lectura a Centro de Documentacion en Salud (solo si se cuenta con
plantilla de personal bibliotecario).

> De Sala de Lectura a Sala de Consulta Electronica.

> De Sala de Consulta Electrénica a Sala de Lectura.

5.11 Validara las solicitudes de material documental electrénico o impreso procedentes de
las Unidades de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS ubicadas en los
Organos Normativos, OOAD Estatales o Regionales y en las Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

5.12 Informara de los titulos de material documental adquirido en formatos electrénico o
impreso que recibiran las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS, a las siguientes instancias:

En OOAD Estatal o Regional
Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional
Direccion de:
Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencion,
Escuelas de Enfermeria
Centros de Investigacion Biomédica
Centros de Investigacion Educativa y Formacién Docente (CIEFD)

....VV
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En UMAE
> Direccion de Educacion e Investigacion en Salud
> Jefatura de Divisién de Educacién en Salud

En Organos Normativos
) Coordinacion de Investigacion en Salud

5.13 Llevara a cabo la validacién (aprobacion o rechazo) del proceso de evaluacion y retiro
de material obsoleto por deterioro de uso o por agentes naturales (desastre), de material
documental en las Unidades de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS.

5.14  Supervisara el funcionamiento de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS, a través del Area de Documentacion en salud y dara seguimiento a los
resultados de las visitas, asi como a los reportes mensuales y trimestrales relacionados con
los materiales documentales, tecnoldgicos, de personal bibliotecario o servicios.

5.14 Promovera a través de las estrategias de capacitacion y difusion, los Recursos
Electrénicos de Informacion en Salud adquiridos por el IMSS.

La Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional o el Coordinador Auxiliar Médico
de Educaciéon en los ()rganos de Operacion Administrativa Desconcentrada; la
Direccion de Educacion e Investigaciéon en Salud y/o la Jefatura de la Division de
Educacion en Salud en UMAE

5.15 Evaluaran las necesidades de apertura, transformacion o baja de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS en su ambito de responsabilidad y
realizaran las gestiones correspondientes ante la Coordinacion de Educacion en Salud.

5.16 Coordinaran y supervisaran que el mobiliario y los recursos tecnolégicos y materiales
recibidos por las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su
cargo, se encuentren debidamente inventariados y que el personal bibliotecario o personal
responsable en las Salas de Lectura o Salas de Consulta Electronica disponga del resguardo
correspondiente.

5.17 Gestionaran a través de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y/o Direccion
de la Unidad Médica de Alta Especialidad, la asignacion de marco presupuestal para la
cobertura de la plantilla de personal bibliotecario y la dotacion de recursos que requieran las
Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.18 Notificaran semestralmente a la Coordinaciéon de Educacién en Salud la cobertura de
plantilla en las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su
cargo.

5.19 Impulsaran el desarrollo de actividades de educacién continua dirigidos al personal
bibliotecario de las Unidades de Informacion en Salud en Salud a su cargo.
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5.20 Daran seguimiento a los problemas reportados en las Unidades de Informacién en
Salud.

5.21 Analizaran las estadisticas de los servicios otorgados por las Unidades de Informacion
en Salud a su cargo, reportados por éstas en el Sistema Unico de Informacion, Subsistema
49, las cuales enviaran mensualmente a Coordinacion de Educaciéon en Salud junto con el
resultado de las visitas de supervision realizadas.

5.22 Fomentaran la suscripcion de convenios con instituciones educativas para la
organizacion de cursos para el personal bibliotecario de las Unidades de Informacién en Salud
en salud a su cargo.

La Direccion de, las Unidades Médicas de primer, segundo nivel de atencién, Unidades
Médica de Alta Especialidad, Direccion de Unidades complementarias, Centros de
Investigacion Biomédica, Escuelas de enfermeria, Centros de Investigacién Educativa
y Formacién Docente.

5.23 Aprobaran la apertura, transformacion o baja de una Unidad de Informacién en Salud
del Sistema Bibliotecario del IMSS y solicitaran por medio de la Coordinacion de Planeacion y
Enlace Institucional o el Coordinador Auxiliar Médico de Educacion o la Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud y/o la Jefatura de la Divisiéon de Educacion en Salud,
segun corresponda, la promocion de gestiones ante la Coordinacién de Educacién en Salud.

5.24 \Verificaran el funcionamiento de las Unidades de Informaciéon en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.25 Promoveran la capacitacion y difusidn relativa a los Recursos Electrénicos de
Informacién en Salud de Open Access o subscritos por el instituto, para personal de la salud
y personal bibliotecario de las Unidades de Informacion en Salud a su cargo.

5.26  Supervisaran y gestionaran ante las instancias correspondientes la cobertura de la
plantilla de personal bibliotecario en las Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.27 Verificaran el cumplimiento de los programas de trabajo de las Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo, de acuerdo al
“Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las Unidades de Informacion en
Salud del Sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2530-003-006.

5.28 Identificaran y gestionaran necesidades de formacién o capacitacion de personal
bibliotecario en las Unidades de Informacion en Salud a su cargo.

5.29 Promoveran la conservacion y difusién de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.
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5.30 Vigilaran el cumplimiento del registro y/o actualizacién del Sistema de Inventario de
Recursos Tecnologicos asignados a las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo, de acuerdo al “Procedimiento para elaborar el programa
anual de trabajo de las Unidades de Informaciéon en Salud del Sistema Bibliotecario del
Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2520-003-001.

5.31 Confirmaran y aprobaran el descarte de material bibliografico de las Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo para realizar el tramite
correspondiente.

Responsable de Educacion

5.32  Verificaran que se cumplan con los requisitos para la apertura, transformacién o baja
de una Unidad de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo y
realizaran la gestion correspondiente.

5.33 Identificaran y justificaran las necesidades de plantilla de personal bibliotecario de las
Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo, con la
finalidad de realizar los tramites de cobertura.

5.34 Identificaran las necesidades de capacitacion sobre los Recursos Electrénicos de
Informacion en Salud de open Access o suscritas por el instituto, para personal de la salud y
personal bibliotecario, y realizaran la gestion correspondiente de las Unidades de Informacion
en Salud a su cargo.

5.35 Identificaran las necesidades de formacion de personal bibliotecario de las Unidades
de Informacioén en Salud a su cargo y gestionaran las comisiones correspondientes ante la
Direccion de la Unidad Médica de Primer Nivel de Atencion o Direccidn de la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion y/o en la Director de Educacién e Investigacion en
Salud y/o Director de la Unidad en caso de UMAE

5.36 Gestionaran anualmente ante la Divisién de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud de la Coordinacién de Educacién en Salud, el registro de cursos de capacitacion o
adiestramiento en servicio para el personal bibliotecario las Unidades de Informacién en Salud
a su cargo.

5.37 Verificaran la conservacion y difusion de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.38 Confirmaran, aprobaran y en dado caso elaboraran el tramite correspondiente del
descarte de material bibliografico de la Unidad de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.
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5.39 Promoveran la aplicacion de la “Encuesta de satisfaccion del usuarios” para evaluar
la calidad de los servicios de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario
del IMSS a su cargo.

NOTA: El formato “Encuesta de satisfaccion de usuarios/usuarias”, clave 2530-009-014 se encuentra como
anexo 1 del “Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las Unidades de Informacion en Salud
del Sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2530-003-006.

El Personal Bibliotecario responsable de las Unidades de Informacion en Salud
5.40 Replicaran en la Unidad de Informacion en Salud y/o Unidades Médicas, la
capacitacién y difusién de los Recursos Electrénicos de Informacion en Salud de Open Access

o suscritas por el instituto, dirigido al personal de la salud.

5.41 Identificaran y notificaran las necesidades de capacitacion del personal bibliotecario a
los Responsables de Educacion.

5.42 Identificaran y propondran el desarrollo y/o descarte de colecciones de la Unidad de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.43 Reportaran semestralmente las necesidades de capacitaciéon en el uso de los
Recursos de Informacién en Salud (RIS), y lo notificaran a los Responsables de Educacion.
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| Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Responsable de educacion. Etapa l
Gestion para la apertura de Unidades de Informacién
en Salud

1. Analiza de acuerdo con las actividades de educacion e
investigacion la posibilidad de apertura de Unidad de
Informacién en Salud, en:

¢ Unidad Médica de primer nivel de atencion.

e Unidad Médica Hospitalaria de segundo nivel de
atencion

e Unidades Complementarias

e Unidad Médica de Alta Especialidad (UMAE).

e Centros de Investigacion biomédica

e Centros de Investigacion Educativa y Formacion
Docente

e Escuelas de Enfermeria

2. Verifica los “Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo 1).

3. Elabora en original y dos copias “Oficio” solicitando la
apertura de la Unidad de Informacién en Salud y
envia junto con la “Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud” clave 2530-011-001, a la Direccién de la
Unidad segun corresponda.

NOTA: La “Hoja de verificacion del diagnéstico situacional de
la Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-011-001, es el
Anexo 1 del Procedimiento para elaborar el programa anual de
trabajo de las Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave
2530-003-006

4. Archiva copia uno del "Oficio de solicitud de apertura”
dirigido a la Direccion, “Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud", clave 2530-011-001 y “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004,
(Anexo 1) en “Minutario de control”.
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Direccion de la Unidad 5. Recibe original y copia dos del "Oficio de solicitud de
apertura“, “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”
clave 2530-011-001 y verifica cumplimiento de los
‘Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo 1).

6. Elabora en original y dos copias “Oficio de
consideracion de apertura” y envia junto con el
original y copia de la “Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud” clave 2530-011-001 dependiendo la
ubicacion de la Unidad a:

> En caso de que la Unidad de Informacion en Salud
se encuentre en Unidades Médicas de primer o
segundo nivel de atencion, Centros de
Investigacion Biomédica, Centros de Investigacion
Educativa y Formacion Docente y Escuelas de
Enfermeria, realiza el envio a la Coordinacion de
Planeacién 'y Enlace Institucional y/o al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacion.

Continua en la actividad 7.

» En caso de que la Unidad de Informacién en Salud
se encuentre en Unidades Médicas de Alta
Especialidad y Unidades Complementarias realiza
el envio a la Direccion de Educacion e Investigacion
en Salud de la UMAE, para que realice su gestion
ante la Coordinacion de Educacion en Salud.

Continta en la actividad 18

Unidades de Informacién en Salud tramite ante
CPEI/CAME

7. Archiva “Oficio de solicitud de apertura”, copia uno
del “Oficio de consideracion de apertura” y copia de
la “Hoja de verificacion del diagndstico situacional de
la Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-011-
001 en “Minutario de control”.
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Coordinacion de Planeacién y | 8. Recibe “Oficio de consideracion de apertura” y
Enlace Institucional y/o analiza la “Hoja de verificacion del diagndstico
Coordinador Auxiliar Médico de situacional de la Unidad de Informacion en Salud”
Educacion clave 2530-011-001.

9. Verifica que se cumplan los “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004
(Anexo 1).

No cumple con los requisitos

10. Elabora y envia en original y copia “Oficio con
observaciones” a la Direccion de la Unidad
solicitante, en donde informa los motivos por los que
no cumple con los “Requisitos para la apertura de
Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo

1).

11. Archiva “Oficio de consideracion de apertura”, “Hoja
de verificacion del diagndstico situacional de la
Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-011-001
y copia del “Oficio” con observaciones en “Minutario
de control”.

Direccién de la Unidad 12. Recibe “Oficio con observaciones” para cumplir con
los “Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo 1).

13. Notifica “Oficio con observaciones” al Responsable
de educacion para dar cumplimiento a los “Requisitos
para la apertura de Unidades de Informacion en
Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave
2530-013-004 (Anexo 1).

Responsable de Educacion 14. Recibe el “Oficio con observaciones” para que sean
analizadas y proponga alternativas de solucion para
la gestion de nueva solicitud.

15. Archiva “Oficio con observaciones” en “Minutario de
control” y realiza adecuaciones.

Continua la actividad 3.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Planeacion vy
Enlace Institucional y/o
Coordinador Auxiliar Médico de
Educacién en el OOAD Estatal
o Regional.

Coordinacién de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Si cumple con los requisitos

16. Elabora en original y copia “Oficio de apertura de
Unidad de Informacion en Salud” y lo envia a la
Coordinacion de Educacién en Salud, anexa como
soporte documental: la “Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave 2530-011-001, “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS” 2530-013-004
(Anexo 1) y “Oficio de consideracion de apertura”.

17. Archiva copias de “Oficio de apertura de Unidad de
Informacién en Salud” dirigido a la Coordinacion de
Educacion en Salud, “Oficio de consideracién de
apertura”, la “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud”,
clave 2530-011-001” y “Requisitos para la apertura
de Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo
1) en “Minutario de control”.

Continua en la actividad 18.

Unidades de Informacion en Salud tramite ante
CES

18. Recibe “Oficio de apertura de Unidad de Informacion
en Salud”, con el “Oficio de solicitud de consideracion
de apertura”, la “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud”
clave 2530-011-001 y los “Requisitos para la apertura
de Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2530-013-004 (Anexo 1),
envia a la Division de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud.

19. Recibe “Oficio de apertura de Unidad de Informacion
en Salud”, con el “Oficio de solicitud de consideracién
de apertura, “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud”
clave 2530-011-001 y “Requisitos para la apertura de
Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2530-013-004 (Anexo 1),
envia copias de los mismos al Area de
Documentacién en Salud para su analisis.
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Division de Desarrollo del | 20. Archiva originales del “Oficio de apertura de Unidad
Proceso Educativo en Salud de Informacion en Salud”, “Oficio de solicitud de
consideracion de apertura” y “Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave “2530-011-001" y “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004
(Anexo 1) en “Minutario de control”.

Area de Documentacion en | 21. Recibe copias de “Oficio de apertura de Unidad de
Salud Informacién en Salud”, “Oficio de solicitud de
consideracion de apertura”, “Hoja de verificaciéon del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave “2530-011-001" y “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2530-013-004

(Anexo 1) para su revision y analisis.

22, Revisa y determina de acuerdo al analisis de la “Hoja
de verificacion del diagndstico situacional de la
Unidad de Informacion en Salud”, clave 2530-011-
001 y los “Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS” 2530-013-004 (Anexo 1), la aceptacion o
negativa de apertura.

23. Archiva en “Expediente” copias de “Oficio de apertura
de Unidad de Informacion en Salud”, “Oficio de
solicitud de consideracion de apertura” y “Hoja de
verificacion del diagndstico situacional de la Unidad
de Informacién en Salud”, clave 2530-011-001 y los
organiza por OOAD Estatal o Regional y UMAE.

No se acepta la apertura

24. Elabora “Oficio” con negativa de apertura de la
Unidad de Informacion en Salud”, por no cumplir con
los “Requisitos para la apertura de Unidades de
Informaciéon en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2530-013-004 (Anexo 1), expone
motivos, propone alternativas de solucion y lo envia
a la Division de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud para su gestion.

Pagina 16 de 85 Clave: 2530-003-002



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CI1Al

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Coordinacion de Planeacién y
Enlace Institucional o Direccion
de Educacion e Investigacion
en Salud

Direccioén de la Unidad

Responsable de Educacién

Area de Documentacion en
Salud

25. Recibe “Oficio de negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud”, lo autoriza y gestiona ante
la Coordinacién de Educaciéon en Salud.

26. Recibe “Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud”, lo autoriza mediante firma
y lo envia a la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional o a la Direccion de Educacién e
Investigacion en Salud en la UMAE vy archiva copia
en “Minutario de control”.

27. Recibe “Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud” envia a la Direccion de la
Unidad solicitante y archiva una copia en el
“‘Minutario de control”.

28. Recibe “Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacién en Salud” y la deriva al Responsable
de Educacion.

29. Recibe “Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud”; analiza las observaciones,
propone alternativas de solucion para la gestion de
nueva solicitud y archiva en “Minutario de control”.

Continua la actividad 3.
Si se acepta la apertura

30. Asigna clave en su “Control interno” a la nueva
Unidad de Informacion en Salud, elabora “Oficio con
clave de Unidad de Informacion en Salud vy
disponibilidad” en el que informa la aceptacion de la
apertura, clave asignada a la Unidad de Informacién
en Salud y disponibilidad de normatividad en el
“Portal de Educacién en Salud e Intranet”.

http://educacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/normativida
d/

Y solicita el llenado de los siguientes documentos:

e “Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”
2530-011-002 (Anexo 2)

+ “Estudio de necesidades de informacion”, clave
2530-009-012.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Area de Documentacion en
Salud

Area de Documentacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Coordinacion de Planeacién y
Enlace Institucional y/o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

31.

. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacioén

. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacioén

. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacion

.» “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacioén en Salud”, clave 2530-019-001,

NOTA: Los documentos “Estudio de necesidades de informacién”
clave 2530-009-012 y “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001 son anexos 4 y 5,
respectivamente, del “Procedimiento para elaborar el programa
anual de trabajo de las Unidades de Informacién en Salud del
sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social”,
clave 2530-003-006.

Envia “Oficio con clave de Unidad de Informacion en
Salud y disponibilidad” a la Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud para el tramite
correspondiente.

en Salud y disponibilidad”, autoriza y gestiona en la
Coordinacién de Educacion en Salud.

en Salud y disponibilidad” para firma y autoriza su
envio a la Coordinacién de Planeacion y Enlace
Institucional y/o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud en UMAE.

en Salud y disponibilidad” en el que se informa la
aceptacion de la apertura, clave asignada a la Unidad
de Informacién en Salud y disponibilidad de
normatividad en el “Portal de Educacion en Salud e
Intranet”.

http://educacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/normativida
d/

y solicitud de llenado de documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001.

» “Estudio de necesidades de informaciéon”, clave
2530-009-003

* “Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”,
clave 2530-011-002 (Anexo 2).
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Coordinacion de Planeacién y | 35. Envia “Oficio con clave de Unidad de Informacion en
Enlace Institucional y/o Salud y disponibilidad” a la Direccion de la Unidad
Direccion de Educacién e solicitante y pide la elaboracion de los documentos
Investigacion en Salud indicados.
Direccion de la Unidad 36. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacion

en Salud y disponibilidad”, con notificacion de la
disponibilidad de la normatividad en “Portal de
Educacion en Salud e Intranet”.

y solicitud de llenado de documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001.

» “Estudio de necesidades de informacion”, clave
2530-009-003

* “Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”,
clave 2530-011-002 (Anexo 2).

37. Envia para conocimiento el “Oficio con clave de
Unidad de Informacion en Salud y disponibilidad” al
Responsable de educacion y solicita llenado de
documentos.

Etapa ll
Diagnéstico Situacional y Programa de trabajo

Responsable de Educacion 38. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad” y la solicitud de
elaboracion de los documentos indicados.

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001.

+ “Estudio de necesidades de informacion” clave 2530-
009-003.

. “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”
clave 2530-011-002 (Anexo 2).

Archiva “Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad”.

Fase |
Del llenado de la Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud, Programa de trabajo y
estudio
de necesidades de informacion
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Responsable de Educacién 39. Instruye al personal bibliotecario mediante “Oficio de
requerimiento” la solicitud de elaboracion de los
documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001.

+ “Estudio de necesidades de informacion”, clave 2530-
009-003.

* “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

Personal bibliotecario 40. Recibe “Oficio de requerimiento” de elaboracion de
los formatos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-019-001.

» “Estudio de necesidades de informacion”, clave 2530-
009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

Elabora los documentos solicitados y archiva “Oficio
de requerimiento”.

NOTA: Realiza actividades conforme a lo establecido en
“Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de
las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario
del Instituto Mexicano del Seguro Social”’. 2530-003-006.

41. Envia mediante “Correo electronico” al Responsable
de Educacion, los documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacioén en Salud”, clave 2530-019-001.

* “Estudio de necesidades de informacion”, clave 2530-
009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

NOTA: En Escuelas de Enfermeria, CIEFD, CIB y Organos
Normativos (CENAIDS) se enviara a los/las Jefes de Divisidn
responsables de la Unidad de Informacién en Salud.

Responsable de Educacion 42. Recibe  mediante “Correo  electrénico” los
documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacion

Direccioén de la Unidad

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

+ “Estudio de necesidades de informacion”, clave 2530-
009-003.

* “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

Y envia primeramente por medio de “Correo electrénico”

y de manera inmediata la “Cédula de la Unidad de

Informacién en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo 2) a

la Direccién de la Unidad.

Fase ll
Del envio de informacion de la Cédula de la
Unidad de Informacién en Salud

43. Recibe “Cédula de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo 2) y envia
mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar Médico de
Educacién en la OOAD y/o a la DEIS para solicitar la
promocién de su gestién con la Coordinacion de
Educacién en Salud.

44. Recibe “Oficio” con la “Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo
2), lo envia para su gestiéon a la Coordinacion de
Educacién en Salud y archiva una copia en “Minutario
de control”.

. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo
2) y envia a la Division de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud.

. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo
2) y envia al Area de Documentacién en Salud para
actualizar el directorio del SIBIMSS.

Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo
2), actualiza el “Directorio del SIBIMSS” y a través de
la Coordinaciéon de Educacion en Salud informa a
través de oficio al CPEl y al DEIS, segun
corresponda.

47.
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Fase lll
Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud y Estudio de necesidades
de informacion

Responsable de Educacién 48. Analiza el “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacion en Salud”, clave 2530-019-001 y
“Estudio de necesidades de informacion” clave 2530-
009-003, para identificar los recursos y problemas
para el otorgamiento de los servicios bibliotecarios de
acuerdo con lo siguiente:

* Cobertura de plazas, personal bibliotecario con
formacion, con licencia, en cursos, proximos a
jubilacién, turnos descubiertos.

* Problemas de area (luz, ubicacién, espacio).
*Necesidades de material documental, recursos
tecnologicos y de mobiliario.

*Resultados de encuestas de satisfaccion.

Archiva los documentos impresos en el “Minutario de
control”.

49. Elabora “Oficio” dirigido a la Direccion de la Unidad
con solicitud de recursos tecnoldgicos, mobiliario y
planteamiento de alternativas de solucion a
problemas identificados, anexa copias del “Programa
anual de trabajo de la Unidad de Informacién en
Salud”, clave 2530-019-001 y “Estudio de
necesidades de informacion” clave 2530-009-003
para autorizacion y gestion.

Direccion de la Unidad 50. Recibe “Oficio” con solicitud de recursos
tecnologicos, mobiliario y planteamiento de
alternativas de solucion a problemas identificados,
con copias del “Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion en Salud”, clave 2530-019-
001 y “Estudio de necesidades de informacion”, clave
2530-009-003, analiza los problemas identificados
por los responsables de educacion y autoriza “Oficio
de solicitud de recursos”.

Direccion de la Unidad 51. Envia “Oficio con solicitud de recursos” tecnoldgicos,
mobiliario y planteamiento de alternativas de solucion
a problemas identificados, copias del “Programa

Pagina 22 de 85 Clave: 2530-003-002



L
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAl
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD $OCIAL

Responsable Descripcion de actividades

anual de trabajo de la Unidad de Informacién en
Salud”, clave 2530-019-001, y “Estudio de
necesidades de informacion”, clave 2530-009-003 al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacion en el
OOAD o a la Direccion de Educacion e Investigacion
en Salud en la UMAE.

Coordinador Auxiliar Médico de | 52. Recibe “Oficio con solicitud de recursos”

Educacién o Direccion de tecnolégicos, mobiliario y planteamiento de
Educacion e Investigacion en alternativa de solucion a problemas identificados,
Salud copias del “Programa anual de trabajo de la Unidad

de Informacién en Salud”, clave 2530-019-001 vy
“Estudio de necesidades de informacién”, clave
2530-009-003.

NOTA: Para el caso del CENAIDS se enviara a los/las Jefes de
Division responsables de la Unidad de Informacién en Salud.

83. Analiza “Oficio con solicitud de recursos” de
requerimientos y planteamiento de alternativas de
solucién a problemas identificados, y copias del
‘Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-019-001 vy
‘Estudio de necesidades de informacién”, clave
2530-009-003, identifica  estado actual vy
problematica de la Unidad de Informacion en Salud
para integrar el diagndstico situacional de acuerdo
con lo siguiente.

» Cobertura de plazas, formacion del personal, con
licencias o en cursos de capacitacién o préximos a
jubilacion.

 Turnos descubiertos.

* Problemas de area (iluminacion, ubicacion,

espacio, etc.).

* Planeacién de necesidades de formacion

de personal (Asistentes de bibliotecario y

Técnicos en Biblioteca).

*Necesidades de informacion documental.
*Necesidades de recursos tecnoldgicos.
*Necesidades de materiales y mobiliario.

*Resultados de encuestas de satisfaccion.

Archiva en “Minutario de control”.
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Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

54. Integra “Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”,
clave 2530-011-001 del Sistema Bibliotecario del
IMSS segun corresponda.

55. Identifica problemas y necesidades y gestiona
soluciones ante las instancias correspondientes:

OOAD Estatal o Regional
» Coordinacién de Informatica o
+ Oficina de Dotacion de Fuerza de Trabajo.
» Direccion de Unidad Médica de primer o segundo
nivel de atencion.
» Direccion de Escuelas de enfermeria o Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente o
Centros de Investigacion Biomédica.
+ Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion
en Salud.
UMAE

» Division de Ingenieria Biomédica.
» Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.
+ Jefatura de la Division de Educacion en Salud.

Organos normativos/Areas administrativas

* Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos.
» Division de Dotacion de Recursos Humanos.

» Coordinacién de Educacion en Salud.

» Coordinacion de Investigacion en Salud.

Etapa lll
Solicitud de recursos para las Unidades de
Informacioén en Salud

Recursos Electronicos de Informacién en Salud
suscritos por el instituto, materiales,
tecnolégicos, mobiliario en las Unidades de
Informacion en Salud

56. Identifica en el “Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion en Salud”, clave 2530-019-
001 las necesidades y requerimientos derivadas de
la “Hoja de verificacion del diagndstico situacional de
la Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-011-
001 del OOAD Estatal o Regional y/o UMAE:

» Material documental: publicaciones periddicas vy
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Responsable Descripcion de actividades
libros.
» Tecnologicos: equipo de computo, impresoras,
Coordinador Auxiliar Médico de escaner, entre otros.
Educacion o Direccion de » Correo electronico para el personal bibliotecario.
Educacién e Investigacién en * Mobiliario (anaqueles, soportes de libros,
Salud mesas, sillas, etcétera).

57. Concentra las necesidades de recursos Materiales y
tecnologicos, y realiza la gestion con las areas
correspondientes.

88. Envia a la Coordinacion de Educaciéon en Salud en
original y copia “Oficio con solicitud de notificacion de
disponibilidad y/o listado de RIS” y “Solicitud de
necesidades de recursos” materiales, tecnoldgicos o
de mobiliario acorde con las solicitudes recibidas de
cada Unidad de Informacion en Salud, queda en
espera de respuesta y archiva “Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacién en Salud”, clave
2530-019-001, “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud”,
clave 2530-011-001 y copia del oficio en “Minutario
de control”.

59. Gestiona mediante “Oficio” con la Coordinacion de
Informatica en OOAD o Division de Ingenieria
Biomédica en la UMAE, direcciones electrénicas
para el personal bibliotecario, con la finalidad de:

 Fortalecer la Red de Colaboracion para el
intercambio y recuperacion de informacion entre las
Unidades de Informacion en Salud del SIBIMSS.

* Fortalecer el Grupo Interdisciplinario de Estudios
Métricos del SIBIMSS integrado por personal
bibliotecario de los CDS.

* Fortalecer el servicio de intercambio y recuperacion
de informacién con bibliotecas de otras instituciones.

* Comunicacion entre Unidades de Informacion en
Salud en OOAD Estatal o Regional, UMAE vy los
Organos normativos.

60. Recibe de la Coordinacion de Educacién en Salud
“Oficio de disponibilidad de recursos electrénicos de
informacion en salud” con “Listado de libros
electronicos y publicaciones electronicas” suscritos
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por el Instituto para su difusion y promocion en el
Coordinador Auxiliar Médico de OOAD Estatal o Regional o la UMAE, y notificacién

Educacion y/o Direccion de de los recursos tecnolégicos o mobiliario con “Listado
Educacion e Investigacion en de distribucion” enviados para las Unidades de
Salud Informacién en Salud del OOAD Estatal o Regional y

la UMAE y archiva.

NOTA: Los recursos tecnoldgicos se refieren a equipo de
coémputo, escaner, impresoras, proyectores, entre otros).

Fase |
De la disponibilidad de los Recursos de Informacion
en Salud (RIS)

Coordinador Auxiliar Médico de | 61. Reenvia “Oficio de disponibilidad de recursos de

Educacion y/o Direccion de informacion en salud” y “Listado de libros
Educacion e Investigacion en electronicos y publicaciones electréonicas” a la
Salud Direccion de la Unidad para su difusion y promocion

en el OOAD o la UMAE.

NOTA: En el caso de CENAIDS y Coordinacién de Investigacion
en Salud, se enviara a los/las Titulares de Division responsables
de la Unidad de Informacion en Salud.

62. Solicita por “Oficio” a la Direccion de la Unidad, que
con el personal bibliotecario se elabore:

* Un “Programa de difusién” para dar a conocer los
recursos electronicos de informacion en salud.

* Un “Programa de capacitaciéon” para replicar los
talleres para el aprovechamiento de recursos
electronicos de informacién en salud.

» Verificacidbn cotidiana, por parte del personal
bibliotecario, de la disponibilidad de los recursos
electrénicos de informacion en salud suscritos por el
Instituto y reporte las inconsistencias al area
correspondiente.

NOTA: En los CIB, CENAIDS y Coordinacién de Investigacion
en Salud verificaran el cumplimiento, los/las Titulares de Division
responsables de la Unidad de Informacién en Salud.

Fase Il
De la recepcion de recursos tecnolégicos y/o
mobiliario
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Coordinador Auxiliar Médico de | 63. Establece comunicacién con la Coordinacién de
Educacién y/o Direccion de Informatica del OOAD Estatal o Regional o Division
Educacién e Investigacién en de Ingenieria Biomédica en UMAE, para coordinar la
Salud entrega de los recursos tecnoldgicos y/o mobiliarios

asignados a las Unidades de Informacion en Salud
del OOAD Estatal o Regional de conformidad con el
“Oficio” con notificacidén de disponibilidad de los RIS
y ‘“Listado de distribucion” enviados para las
Unidades de Informacion en Salud del OOAD vy la
UMAE

64. Notifica mediante “Oficio” a la Direccién de la Unidad,
el “Listado de distribucion de recursos” tecnologicos
o de mobiliario para la Unidad de Informacion en
Salud, archiva “Oficio” con acuse de recibido en
“Minutario de control”.

NOTA 1: Esta notificaciéon también se puede realizar mediante
correo electrénico y archiva una impresion como copia de la
gestion.

NOTA 2: En las Unidades Complementarias o Unidades de
Investigacion Biomédica o Centros de Investigacion Educativa
y Formacién Docente o Escuelas de Enfermeria la solicitud
para su gestion la realiza la Direccién.

Direccion de la Unidad 65. Recibe “Oficio” con el “Listado de distribucién de
recursos” tecnologicos o de mobiliario para la Unidad
de Informacién en Salud y envia al responsable de
educacion.

Responsable de Educacion 66. Recibe “Oficio” con “Listado de distribucion de
recursos” tecnolégicos o de mobiliario destinado a la
Unidad de Informacion en Salud para la gestion
correspondiente con el Area de informatica o con el
personal bibliotecario.

67. Notifica por “Oficio” al Area de Informatica de la
Unidad de atencion médica o Ingeniero Biomédico en
la UMAE; la asignacion de recursos tecnologicos
para la Unidad de Informacién en Salud, para la
gestion correspondiente de acuerdo con la
normatividad del area, archiva “Oficio” con acuse de
recibido en “Minutario de control”.

68. Notifica por “Oficio” al personal bibliotecario la
asignacion de recursos tecnologicos o mobiliario, de
acuerdo al “Listado de distribuciéon de recursos por
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Unidad de Informacién en Salud”.

NOTA: En las Unidades Complementarias o Unidades de
Investigacion Biomédica o Centros de Investigacion Educativa
y Formacién Docente o Escuelas de Enfermeria la solicitud
para su gestion la realiza la Direccion.

Responsable de Educacion 69. Analiza en la Unidad de Informacion en Salud los
requerimientos para la instalacion de los recursos
tecnologicos y coordina la entrega con el personal de
informatica y/o ingeniero biomédico en la UMAE.

70. Instruye al personal bibliotecario o responsable de la
Unidad de Informacion en Salud verifique recepcion
de equipos y/o mobiliario de acuerdo con el “Listado
de distribucién de recursos por Unidad de
Informacién en Salud”.

71. Solicita al personal bibliotecario  verifiqué
funcionamiento de recursos tecnologicos y/o
mobiliario y en su caso se le envié reporte de
problemas.

NOTA: En las SL o SCE esta actividad la realizara la persona
responsable de la Unidad de Informacion en Salud.

Personal bibliotecario | 72. Verifica la recepcion y funcionamiento de recursos
responsable de la Unidad de tecnolégicos y/o mobiliario de acuerdo con el “Listado
Informacién en Salud de distribucién de recursos por Unidad de

Informacién en Salud”.

Se reportan problemas

73. Notifica por “Oficio” al responsable de educacion las
fallas detectadas en la recepcion de los recursos:

. No funciona
. Incompleto
. Defectuoso
. No se recibio
Responsable de Educacion 74. Recibe “Oficio” con aviso de problemas en la

recepcion, notifica en original y copia “Oficio” a la
Direccién de la Unidad para la autorizacion y gestion,
archiva copia de “Oficio” con problemas en “Minutario
de control”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Direccioén de la Unidad

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacién de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

Personal bibliotecario
responsable de la Unidad de
informacion en Salud

Responsable de Educacion

75.

76.

80.

81.

Recibe “Oficio” con aviso de problemas en la
recepcion y envia para su autorizacion y gestion al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacion y/o a la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

Recibe “Oficio” con aviso de problemas en la
recepcion y funcionamiento, investiga con areas
involucradas los motivos por los que no se recibieron
los recursos y notifica por “Oficio” los problemas a la
entrega, a la Coordinacion de Educacion en Salud.

. Recibe “Oficio” con notificacion de problemas en la

entrega de recursos y envia a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud para la
gestion correspondiente.

. Recibe “Oficio” con los problemas a la entrega, envia

al Area de Documentacion en Salud para la gestion y
solucién correspondiente del problema y archiva
copia del “Oficio” en “Minutario de control”.

. Recibe “Oficio” con notificaciéon de problemas en la

entrega de recursos, gestiona alternativas de
solucién de acuerdo al tipo de problema, e informa la
solucion mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar
Médico de Educacién o la Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud para que por su conducto
instruya al personal bibliotecario en la recepcion,
instalacion vy verificacion del funcionamiento de
equipo y/o mobiliario.

Continua en la actividad 72.
No se presentan problemas

Envia el “Acuse de recibo” de los recursos al
Responsable de educacion, para que la remita a la
Coordinacion de Educacion en Salud, archiva copia
en el “Minutario” de control”.

Recibe “Acuse de recibo”, envia a través de “Correo
electronico® a la Direccion de la Unidad para
autorizacion y gestiéon con el Coordinador Auxiliar
Médico de Educacién y/o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud y archiva copia en “Minutario
de control”.
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Responsable de Educacion 82. Verifica la requisicion de facturas a proveedores,
‘Acusa de recibo” y envia mediante “Correo
electronico “a la Direccion de la Unidad.

Direccion de la Unidad 83. Recibe “Correo electrénico “con “Acuse de recibo”
que notifica de la recepcidn de recursos tecnologicos
y/o mobiliario.

84. Envia a la Coordinacién de Educacion en Salud
mediante “Oficio de entrega” el “Acuse de recibo”, de
los recursos tecnoldgicos y/o de mobiliario recibidos
y archiva en “Minutario de control”.

Coordinacion de Educacion en | 85. Recibe en fisico y remite a través de “Correo
Salud electronico®, el “Oficio de entrega” con “Acuse de
recibido” con la notificacidn de recepcidn de recursos
tecnologicos y de mobiliario a la Divisidon de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud para la
gestion correspondiente

Division de Desarrollo del | 86. Recibe “Correo electronico” que contiene “Oficio de
Proceso Educativo en Salud entrega” con “Acuse de recibido” y remite al Area
Documentacion en Salud para su gestion.

Area de Documentacion en | 87. Recibe “Oficio de entrega” con “Acuse de recibido”
Salud con notificacibn de recepcion de recursos
tecnologicos y/o de mobiliario, realiza el registro en el
“Concentrado de recursos enviados a las Unidades
de Informacion en Salud” del SIBIMSS y archiva en
“Minutario de control”.

Etapa IV
Supervisién de las Unidades de Informacién en
Salud

Fase |
De la actualizacion de la normatividad del SIBIMSS

Coordinacion de Educacion en | 88. Elabora y envia “Oficio” con notificacion de
Salud actualizacion de la normatividad disponible para el
SIBIMSS en el “Portal de Educacion en Salud e
Intranet” a la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional y/o a la Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud.
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Descripcion de actividades

Coordinacion de Planeacion vy
Enlace Institucional y/o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Coordinacion de Planeacion vy
Enlace Institucional y/o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Responsable de Educacion

89. Recibe “Oficio” con naotificacidon de actualizacion de la
normatividad disponible para el SIBIMSS en el
“Portal de Educacién en Salud e Intranet”:

Portal de Educacion en Salud
http://educacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/norm
atividad/

> Intranet / Sistema de Informacidon Normativa /

Procedimientos / Direccion de
Prestaciones Médicas / Coordinacion de
Educacion en Salud.
http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimientos.
as px.

90. Notifica con “Oficio” al Responsable de educacion, la
disponibilidad de la normatividad vigente para el
SIBIMSS en el “Portal de Educaciéon en Salud e

Intranet”.
Fase ll
De la supervision en Unidades de Informacion en
Salud
91. Solicita por “Oficio” a los Responsables de

educacion, aplique la “Cédula para la supervision de
Unidades de Informacién en Salud”, clave 2530-011-
003 (Anexo 3) para identificar problematicas en la
Unidad de Informacion en Salud, que propicie la baja,
transformacién o necesidades de capacitacion para
el personal bibliotecario y necesidades de
capacitacién relacionada con los recursos de
informacion en salud de open Access o suscritos por
el instituto, dirigida al personal de atencién de la
salud.

92. Recibe “Oficio” con la instruccidn de aplicacion de la
“Cédula para la supervision de Unidades de
Informacién en Salud”, clave 2530-011-003 (Anexo
3), aplica a las Unidades de Informacién en Salud e
identifica en la informacion recabada elementos para:

> Baja de Unidades de Informacién en Salud.
Continua en la actividad 93.
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| Responsable Descripcion de actividades

Responsable de Educacion » Transformacion de la Unidad de Informacion en
Salud

Continua en la actividad 109.
» Necesidades de capacitacion
Continua en la actividad 130.

Baja de Unidades de Informacion en Salud

93. Analiza en la “Cédula para la supervision de
Unidades de Informacién en Salud”, clave 2530-011-
003 (Anexo 3) los motivos que generan que la Unidad
de Informacién en Salud no esté funcionando que
pueden ser:

e Falta de marco presupuestal para plazas.

e Cobertura de la plantilla de personal bibliotecario.

¢ Asignacion o reduccion de espacio para la Unidad de
Informacién en Salud.

¢ Remodelacién de la unidad hospitalaria.

e Siniestro de las instalaciones, equipo y/o material
documental.

e Problemas de gestion administrativa de los
responsables o encargados de la Unidad de
Informacién en Salud.

e Desconocimiento de la organizacion o]
funcionamiento de los servicios, por parte del
personal bibliotecario.

9. Informa por “Oficio” a la Direccion de la Unidad la
situacion, expone motivos, plantea alternativas y
gestiona soluciones mediante “Oficio” a las areas
correspondientes:

e Finanzas

e Personal

¢ Informatica

e Conservacion
¢ Capacitacion

Direccion de la Unidad 95. Recibe y analiza “Oficio” conjuntamente con el
Responsable de Educacion, las posibles alternativas
de solucion, relacionadas con:
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e Marco presupuestal para plazas.

Direccion de la Unidad  Cobertura de la plantilla de personal bibliotecario.

e Asignacion de espacio para la Unidad de
Informacion en Salud.

e Material documental actualizado y en buenas
condiciones.

e Gestion administrativa adecuada de los
responsables o encargados de la Unidad de
Informacion en Salud.

e Personal capacitado como bibliotecario y/o con
conocimiento de la organizacion o funcionamiento
de los servicios bibliotecarios.

e La baja de la Unidad de Informacién en Salud.

No se determina la baja de la Unidad de
Informacién en Salud

Continua en la actividad 130.

Se determina la baja de la Unidad de
Informacién en Salud

96. Notifica mediante “Oficio” los motivos de la baja de la
Unidad de Informacion en Salud al Coordinador
Auxiliar Médico de Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud para revisar la
problematica y alternativas de solucion.

Coordinador Auxiliar Médico de | 97. Recibe “Oficio” con notificacion de la baja de la

Educacién o Direccion de Unidad de Informacibn en Salud, analiza
Educacion e Investigacion en problematica y busca alternativas de solucidn con los
Salud recursos relacionados:

e Cobertura de plantilla.

e Areas disponibles en la unidad.

e Reubicacién de colecciones, mobiliario y equipo
tecnolégico a otra Unidad de Informacién en Salud
del OOAD y/o UMAE.

e Gestiona con Sindicato la reubicacion de personal
bibliotecario a otra Unidad de Informacion en
Salud.

NOTA: La Coordinacion de Educacién en Salud autorizara la
baja de la Unidad de Informacién en Salud de conformidad con
la politica 5.8 del presente procedimiento.

Pagina 33 de 85 Clave: 2530-003-002



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CI1Al

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacién de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

98. Acuerda con la Direccidn de la Unidad la baja de la
Unidad de Informacién en Salud, derivado de la falta
de solucion.

99. Solicita al personal bibliotecario se realice el listado
de material bibliografico para su baja de acuerdo con
“Listado de los libros susceptibles para dar de baja
definitiva” clave 2530-009-023 y “Listado de las
publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja definitiva” clave 2530-009-024.

NOTA: El “Listado de los libros susceptibles para dar de baja
definitiva” clave 2530-009-023 y el “Listado de las publicaciones
periddicas susceptibles para baja definitiva” clave 2530-009-
024, son anexos 3 y 4, respectivamente, del Procedimiento
para la actualizacion de fuentes de informacién que conforman
las colecciones de las unidades del Sistema Bibliotecario del
IMSS, clave 2530-003-005.

100. Recibe “Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva” clave 2530-009-023 y “Listado de
las publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja definitiva” clave 2530-009-024 y procede de
acuerdo al “Procedimiento para la actualizacion de
fuentes de informacion que conforman las
colecciones de las unidades del Sistema Bibliotecario
del IMSS”, clave 2530-003-005, asi como la
reubicacién de equipo, mobiliario y personal en las
Unidades Médicas de primer o segundo nivel de
atencion y UMAE.

101. Notifica con “Oficio” a la Coordinacién de

Educacién en Salud, los motivos de la baja de la

Unidad de Informacion en Salud y solicita su retiro del

Sistema Bibliotecario del IMSS.

102 Recibe “Oficio” con solicitud de baja de la Unidad
de informacion en Salud y retiro del Sistema
Bibliotecario del IMSS envia copia a la Divisién de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud y archiva
original en “Minutario de control”.

103. Recibe copia del “Oficio” con la solicitud de baja
de la Unidad de Informacién en Salud y envia al Area
de Documentaciéon en Salud para la gestion
correspondiente.
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Descripcion de actividades

Area de Documentacion en
Salud

Area de Documentacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Responsable de Educacion

104. Recibe copia del “Oficio” de solicitud de baja de la
Unidad de Informacién en Salud, realiza el retiro en
el “Directorio del Sistema Bibliotecario del IMSS” y
archiva “Oficio”.

105. Notifica por “Correo electrénico” la baja de la
Unidad de Informacion en Salud al Centro Nacional
de Investigacion Documental en Salud (CENAIDS)
para conocimiento.

106. Elabora “Oficio” con confirmacién de baja de la
Unidad de Informacion en Salud, y lo envia a la
Division de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud para su aprobacion y gestién correspondiente.

107. Recibe por “Oficio” confirmacién de baja de la
Unidad de Informacion en Salud, autoriza y envia a
la Coordinacién de Educacion en Salud.

108. Firma “Oficio” con confirmacion de baja de la
Unidad de Informacion en Salud, envia original al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacién o
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud en
la UMAE, archiva copia en “Minutario de control” y
concluye esta parte del proceso.

Transformacion de Unidades de Informacion en
Salud

109. Analiza en la “Cédula para la supervision de
Unidades de Informacién en Salud”, clave 2530-011-
003 (Anexo 3), el incremento de las actividades
educativas, de docencia e investigacion o
disminucion de areas y colecciones en las Unidades
de Informacion en Salud y considerar la posibilidad
de transformar la Unidad de Informacion en Salud
que dependiendo el caso puede ser:

e De Sala de Lectura a Centro de Documentacion en
Salud (CDS), para lo cual requiere cobertura de
plantilla de personal bibliotecario.

e De Sala de Lectura (SL) a Sala de Consulta
Electronica.

e De Sala de Consulta Electrénica (SCE) a Sala de
Lectura.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacién

Direccioén de la Unidad

Coordinacion de Planeacién y
Enlace Institucional y/o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

Area de Documentacion en
Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

110. Notifica a la Direccion de la Unidad mediante
“Oficio” los motivos para transformar la Unidad de
Informacion en Salud.

111. Recibe “Oficio con solicitud de transformacion” de

la Unidad de Informaciéon en Salud.

112 Envia “Oficio solicitud de transformacion” de
Unidad de Informacion en Salud a la Coordinacion de
Planeacién y Enlace Institucional y/o a la Direccion
de Educacion e Investigacion en Salud.

113. Recibe “Oficio de solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacién en Salud, envia a la
Coordinacién de Educacion en Salud solicitando la
transformacion y archiva copia del oficio en
“Minutario de control”.

114. Recibe “Oficio de solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacién en Salud y envia a la
Division de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud.

115.  Recibe “Oficio” de solicitud de transformacion de
la Unidad de Informacion y envia al Area de
Documentacion en Salud para su gestion.

116. Recibe “Oficio de solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacion en Salud, analiza de
conformidad con los “Requisitos para la apertura de
Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS”, Clave 2530-013-004 (Anexo
1) y archiva.

No se acepta la transformacién de la Unidad

de Informacién en Salud
117.  Envia “Oficio de negativa de transformacion” de la
Unidad de Informaciéon en Salud a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud para su
gestion ante la Coordinaciéon de Educacion en Salud.

118. Recibe “Oficio de negativa de transformacion” de
la Unidad de Informacién en Salud, firma y autoriza
su envio para la Coordinacién de Planeacion y
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Enlace Institucional o Direccidon de Educacion e
Investigacion en Salud.

Coordinacion de Planeacién y | 119. Recibe “Oficio de negativa de transformacion” de

Enlace Institucional o Direccion la Unidad de Informacién en Salud, e instruye a la
de Educaciéon e Investigacion Direccion de la Unidad la notificacién por “Correo
en Salud electrénico” al Responsable de Educacion.

Responsable de Educacion 120. Recibe “Oficio de negativa de transformacion” y

da instruccion de continuar otorgando servicios de
informacion electronica o de consulta de fuentes de
informacion electrénica segun sea el caso, para
apoyar las actividades de formacion, educacion
continua, docencia, investigacion y produccion
cientifica.

Continua en la actividad 130.

Se acepta la transformacion de la Unidad de
Informacién en Salud

Area de Documentacién en| 121. Registra los cambios en el “Directorio del
Salud SIBIMSS”, elabora “Oficio” en que se acepta la
transformacion de la Unidad de Informacién en Salud
y envia a la Division de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud para su aprobacién y gestiéon
correspondiente.

NOTA 1: A las Unidades de Informaciéon en Salud que se
transformen de Salas de Lectura a Salas de Consulta Electrénica
sélo se les enviara el oficio de aceptacion de transformacion, sin
solicitar otros documentos.

NOTA 2: A las Unidades que se transforma a CDS, se les
requerira:

“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informaciéon en
Salud”, clave 2530-019-001, “Estudio de necesidades de
informacion” clave 2530-009-003 y “Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud” clave 2530-011-002 (Anexo 2).

Area de Documentacién en| 122 Verifica la disponibilidad de normatividad para el

Salud SIBIMSS en:
« Portal de Educacion en Salud.
http://educacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/normativi
dad/
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Documentacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinaciéon de Educacion
en Salud

Coordinacion de Planeacion
y Enlace Institucional y/o
Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud

Direccioén de la Unidad

Responsable de Educacion

Responsable de Educacion

» Intranet / Sistema de Informacion Normativa /
Procedimientos / Direccion de Prestaciones
Médicas / Coordinaciéon de Educaciéon en Salud.
http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimiento
S.aspx.

123. Recibe “Oficio de aceptacion de transformacion
de la Unidad de Informacién en Salud” y envia a la
Coordinacion de Educacion en Salud.

124. Firma “Oficio de aceptacién de transformacion de
la Unidad de Informaciéon en Salud” y autoriza su
envio a la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional y/o Direccion de Educacién e
Investigacion en Salud, archiva copia en “Minutario
de control”

125. Recibe “Oficio” de aceptacion de transformacion
de Unidad de Informacion en Salud, envia a la
Direccién de la Unidad y archiva una copia en el
“Minutario de control”.

126. Recibe “Oficio” de aceptacién de transformacion
de la Unidad de Informacion en Salud, envia copia al
Responsable de Educacion y archiva en “Minutario
de control”.

127. Recibe “Oficio” de aceptacion de transformacion
de la Unidad de Informacion en Salud, archiva en
“‘Minutario de control” y verifica transformacién
autorizada.

La Unidad de Informacion en Salud se transforma a
Centro de Documentacion en Salud

128. Inicia la elaboracion de los documentos indicados
en el “Oficio de aceptacion”.

e “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacién”, clave 2530-019-001

e “Estudio de necesidades de informaciéon” clave
2530-009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”

clave 2530-011-002 (Anexo 2).

Continua en la actividad 39.
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Responsable Descripcion de actividades
Responsable de Educacion La Unidad de Informacién en Salud no se transforma
a CDS

129. Notifica al responsable de la Unidad de
Informacion en Salud mediante “Oficio” que no se
transforma en CDS y que continie otorgando
servicios como sala de lectura o SCE.

Continuia en la actividad 130.

Necesidades de capacitacion

130. Recibe de la Coordinacion de Educacion en Salud
“Oficio con solicitud de necesidades de capacitaciéon
del personal bibliotecario”.

131. Aplica en la Unidad de Informacion en Salud la
“Cédula de necesidades de capacitacion del personal
bibliotecario”, 2530-011-004 (Anexo 4).

132 Elaboray envia mediante “Correo electrénico” a la
Direccién de la Unidad el “Programa de capacitaciéon
para el personal bibliotecario a su cargo” con base a
la “Cédula de necesidades de capacitacion del
personal bibliotecario”, 2530-011-004 (Anexo 4).

133. Archiva en “Minutario de control” la “Cédula de
necesidades de capacitacion del personal
bibliotecario” 2530-011-004 (Anexo 4).

Direccion de la Unidad 134. Recibe “Programa de capacitacion para el
personal bibliotecario”, autoriza y envia al
Responsable de Educacion mediante “Oficio” para
gestion.

Responsable de Educacién 135. Recibe de la Direccion de la Unidad “Oficio”
autorizado con el “Programa de capacitacion para el
personal bibliotecario.

136. Envia mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar
Médico de Educacion o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud el “Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario” para replicar la
capacitacion propuesta.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Division de Division de
Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

137. Recibe “Oficio” con el “Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario” y revisa.

138. Identifica necesidades en la “Hoja de verificacion
del diagnostico situacional de la Unidad de
Informacién en Salud”, clave 2530-011-001, en la
que destaque:

e Personal bibliotecario con mayor formacién
académica en el area para apoyar en las
actividades de capacitacion.

» Unidad de Informacién en Salud en Salud on mejor
desempeno para el adiestramiento en servicio.

NOTA 1: De no contar con personal bibliotecario con la
formacién académica necesaria para apoyar en las actividades
de capacitacion, gestionara con otros OOAD, UMAE o con el
Organo Normativo este apoyo.

NOTA 2: Fomenta en las Unidades de Informacién en Salud la
elaboracién de programa de capacitacion, adiestramiento en
servicio, cursos, jornadas y promueve la asistencia a cursos
intra o extra institucionales, para el personal bibliotecario del
OOAD y/o UMAE, ya que solo estas Unidades de Informacion
en Salud cuentan con personal bibliotecario

139. Gestiona ante la Coordinacion de Educacion en
Salud la capacitacién del personal bibliotecario y
envia “Oficio” junto con el “Programa de capacitacién
para el personal bibliotecario”.

140. Recibe “Oficio” con “Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario”, para la capacitacion
del personal bibliotecario, turna a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud y archiva
copia.

141. Recibe “Oficio” con “Programa de capacitacion

para el personal bibliotecario”, remite al Area de

Documentacion en Salud para la organizacion y

gestion correspondiente y archiva original.

142, Recibe “Oficio” con “Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario”, apoya en las
actividades de capacitacion presenciales y/o en linea
y solicita mediante “Oficio” a la Coordinacion de
Planeacién y Enlace Institucional y/o Direccién de
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| Responsable

Descripcion de actividades

Area de Documentacién en
Salud

Educacion e Investigacion en Salud el reporte
cuatrimestral de las actividades de capacitacion.

143. Recibe “Reporte cuatrimestral de las actividades
de capacitacion” e incorpora en la “Base datos de
capacitacion del personal bibliotecario del SIBIMSS”
para el control de la capacitacion realizada en los
OOAD y UMAE.

Fin del procedimiento
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de llenado

Oficio con clave Ul
en Salud y
disponibilidad

~ Portal de

Oficio con clave Ul en

LSalud y disponibilidad

-

-

Programa anual dg Educacion en
trabajo de la Unidad Salud e intranet ||
de Informacion en
Salud 2530-019-001

Programa anual de
trabajo de la Unidad
de Informacion en
Salud 2530-019-001

;,,,,@udio de

necesidades de
informacién
2530-009-003

) ”"’{30-011-002
(Anexo 2)
-

e
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(

\

37 \ 4

Envia para conocimiento

Responsable de educacion y
solicita llenado de documentos.

Al|Oficio con clave Ul
en Salud y
disponibilidad

A 4
Etapa Il

Educacion en
Salud e intranet

Progr;l’ﬁ;;r;ual de
trabajo de la Unidad
de Informacién en

Salud 2530-019-001
_Estudio de

necesidades de
informacion
2530-009-003

v"”ﬁ)-m 1-002
L (Anexo 2)
VIR s

— _—

Diagnoéstico situacional y programa

de trabajo

v

o

o\
RESPONSABLE EN EDUCACION

38 ) 4

Salud y disponibilidad”

elabora documentos.

Recibe “Oficio con clave Ul en

y

solicitud de elaboracion de los
documentos indicados, archiva y —

Del llenado de la Cédula de la Unidad
de Informacién en Salud,

Programa de trabajo y estudio
de necesidades de informacion

39

\/;\\
N

Fa;e |

a0

Instruye aI_ personal bibliotecario requerimiento de
la elaboracion de documentos

Oficio de

elaboracion

A

4

\hwm@nual de

trabajo de la Unidad
de Informacién en
Salud
2530-019-001

- //Estudio de
necesidades de
informacion
2530-009-003

,,//
— 2530-011-002
(Anexo 2)

-
( PERSONAL BI
o

BLIOTECARIO

40

A

4

Recibe oficio de requerimiento y
elabora documentos

NOTA

Oficio de
requerimiento de

e
| Oficio con clave Ul———,
a en Salud y
disponibilidad
,7,//// h

Programa anual de
trabajo de la Unidad
de Informacion en
Salud 2530-019-001

N //Estudio de
necesidades de
informacion
2530-009-003

(Anexo 2)
(Anexo 2,

-~

//’/
1 2530-011-002

elaboracion

—wa@nual de
trabajo de la Unidad
de Informacion en
Salud

necesidades de
informacién
2530-009-003

~—2530-011-002
(Anexo 2)
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H 9 )
N
4 v - l B
Envia por correo documentos al [~ - CAME/ DEIS )
Responsable de educacion T \ /
NOTA Envio de documentos 44 ¢
Recibe oficio con Cédula y envia QﬁCiO
Programa anuar de mediante oficio a la CES con cédula
trabajo de la Unidad »Ulen S,?IVUd
de Informacién en L )
Salud 2530-011-002
2530-019-001 (Anexo 2)
~,,,/@udio de Ve Y ';7/
necesidades de ‘\\ CES /‘
informacion - -
2530-009-003 45 ¢
T 2530-011-002 Recibe oficio con Cédula y envia inCiO
(Anexo 2) mediante oficio a la DDPES con cédula
\”///’ o de Ul en Salud
\ 4 L N R
[ RESPONSABLE EN EDUCACION | 2530-011-002
N / (Anexo 2)
\\71/// I
e ™
( DDPES )
42 . \’y \_ )
Recibe y envia por Correo — ¢
electronico la cédula de manera Erdon d g/ 46
inmediata la Direccion de la Mo de documentos Recibe Cédul . diant
Unidad ecibe Cédula y envia mediante Oficio
Programa anuar ae oficio al area de documentacion X
trabaio de la Unidad con cédula
rabajo de fa Lnida ae Ul en Salud
de Informacion en _
Salud —
2530-019-001 2530-011-002
N (Anexo 2)
e . \ 4 ) —
_ Estudio de Ve N
v necesidades de { DDPES )
informacion - '/
Fase Il 2530-009-003
Del envio de informacién de 47 v
la cédula de la Ul en Salud ~ 2530-011-002 Recibe Cédula y oficio actualiza -
v (Anexo 2) directorio e informa a través de la Oficio
) ] ™ . CES al CPEl o DEIS con cédula
\ DIRECCION DE LA UNIDAD ) ’*’ " de Ul en Salud
N / i =
43 ¢ ~2530-011-002
Fase lll
. . . . . (Anexo 2) |
Recibe Cédula y envia mediante Programa anual de trabajo A
oficio al CAME o DEIS 2530-011-002 de la Ul en Salud y estudio -
(;Anego 2) de necesidades de Directorio
L\ U Oficio informacion SIBIMSS
o con cédula _ B
de Ul en Salud \ 4 I
= — |
9 )
N4
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A\ 4
RESPONSABLE DE
EDUCACION
48 v

Analiza Programa anual y Estudio
para identificar problemas,
archiva en minutario

49 \ 4

Elabora Oficio a la Direccion de la

Programa anual de
trabajo de la U en
Salud
2530-019-001

-

Estudio de necesidades

de informacion
2530-009-003

e

Unidad, anexa copias de
Programa y Estudio

\ 4
(/DIRECCI(')N DE LA UNIDAD>
.

Oficio a la Direccion
de la Unidad

—

7 -

C
Programa anual de
trabajo de la Ul en
Salud
2530-019-001

C
T Estudio de
necesidades de
informacion
2530-009-003

g

50

Recibe Oficio con programa y estu
analiza problemas y autoriza oficio
recursos

dio,
de

51

\ 4

Oficio a la Direccion

Programa anual de

de la Unidad

trabajo de la Ul en
Salud
2530-019-001

Estudio de
necesidades de
informacion
2530-009-003

_— —

_Oficio de solicitud
de recursos

Envia “Oficio” dirigido al CAME o
DEIS con solicitud de recursos
tecnologicos, mobiliario y
planteamiento de alternativas de

solucién a problemas
identificados, anexa copia del
Programa 'y Estudio para

autorizacion y gestion.

Oficio Solicitud de
recursos

7 -
C
Estudio de necesidades

de informacién
2530-009-003

_— —

) 4
CAME/ DEIS

- c

Programa anual de
trabajo de la Ul en
Salud
2530-019-001

e
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// j \\
J r
N
52 l
\ 4
Recibe “Oficio solicitud de recursos” Oficio con solicitud de < CAME/DEIS >
tecnoldgicos, mobiliario, y recursos
planteamiento de alternativas de c
solucién a problemas identificados, s
copia del Programa y Estudio 777//necesEi§;u ddelcs) gz
NOTA informacién
2530-009-003 56
‘\*’ﬂo@a anual de Identifica  en  Programa las
trabajo de la Ul en necesidades y  requerimientos

53

\ 4

Salud
2530-019-001

derivadas de la Hoja de verificacion “

C
Programa anual de
trabajo de la Ul en

Analiza “Oficio solicitud de recursos”
de requerimientos, y planteamiento de
alternativas de soluciéon a problemas
identificados, Programa Y Estudio,
identifica estado actual y problematica
de la Ul en Salud para integrar el
diagnéstico situacional y archiva en
“Minutario de control”

54

Integra Hoja de verificacion

55 ) 4
Identifica problemas y necesidades y
gestiona soluciones ante las

instancias correspondientes

Etap!lll
Solicitud de Recursos para
Unidades de Informacién en
Salud

Recursos Electronicos de
Informacién en salud (REIS),
materiales, tecnoldégicos,
mobiliario en Iis Ul en Salud

(/ i \\
N

-

Oficio con solicitud de
recursos

_

T’?&grama anual de
trabajo de la Ul en
Salud

2530-019-001

o Estudio
de necesidades de
informacién

57 A\ 4
Concentra las necesidades de
recursos materiales y

tecnoldgicos, y realizar la gestién
con las areas correspondientes.

2530-009-003

—______—Minutario de control

58 \ 4

\,Aq@ verificacion

Salud
2530-019-001

del diagnostico
situacional de la Ul en
Salud

2530-011-001

Hoja de verificacion
del diagnéstico
situacional de la Ul En
Salud

2530-011-001

_

Envia a la Coordinacién de
Educacién en Salud original y
copia de Oficio con solicitud de
notificacion 'y  “Solicitud  de
necesidades de recursos” acorde
con las solicitudes recibidas de
cada Unidad de Informacién en
Salud, queda en espera de
respuesta y archiva Programa,
Hoja y copia del oficio en
“Minutario de control”.

— Solicitud de

-
rograma anua

A

O-C

Oficio con solicitud
de disponibilidad y/o
listado de REIS

necesidades de
_recursos

de trabajo de la Ul en

Salud
2530-019-001

\,,;777/,/

Hoja de verificacion
del diagnostico
situacional de la Ul en
Salud

2530-011-001_

" Minutario de control
v
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59 \ 4

Gestiona mediante “Oficio” con la
Coordinacién de Informatica o
Division de Ingenieria Biomédica

en la UMAE, direcciones
electrénicas para el personal
bibliotecario

60 v

Recibe de la Coordinacion de
Educacién en Salud “Oficio” con
notificacion de disponibilidad de
los REIS con “Listado de libros
electrénicos 'y  publicaciones
electrénicas” suscritos por el
Instituto mediante el CONRICyT
para su difusion y promocién en
el OOAD o la UMAE, vy
notificacion de los recursos
tecnologicos o mobiliario con
“Listado de distribucion” enviados
para las Ul en Salud del OOAD y
la UMAE y archiva

NOTA

Oficio de peticién
direcciones
electrénicas para
personal bibliotecario

/

l

Fase |

Oficio disponibilidad
de REIS

f/——/—/ﬁstado de libros
electrénicos
publicaciones
electronicas

///// )
[~ Listado de distribucion
de REIS por Ul en Salud

" Minutario de control

De la disponibilidad de los Recursos
Electrénicos de Informacion en Salud

(REIS)

61

Reenvia “Oficio disponibilidad de
REIS” y “Listado de libros
electronicos y  publicaciones
electronicas” a la Direccion de la
unidad para su difusion y
promocién en OOAD o la UMAE.
NOTA

Oficio disponibilidad
de REIS

4stado de libros

electrénicos
publicaciones
electronicas

-

62 l

Solicita por “Oficio” a la Direccién Oficio
de la Unidad que con el personal
bibliotecario se elabore o
programas difusion y|— Programa de
capacitacion, verificacion difusiéon REIS
cotidiana o
NOTA e )
— Programa de
capacitacion
aprovechamiento de
REIS
/
Faselll

De la recepcion de recursos
tecnolégicos y/o mobiliario

63 ¥

Establece comunicacién con la

Coordinacion de Informativa del
OOAD o Division de Ingenieria

el Oficio disponibilidad
Biomédica en UMAE,

: para de REIS
coordinar la entrega de los
recursos tecnolodgicos y/o T

mobiliario asignados a las Ul de|-——— o
conformidad con el “Oficio” con Listado de distribucion
notificacion de disponibilidad def REIS por Ul en Salud
los REIS vy FfListado de .
distribucion” enviados para las Ul |
en Salud del OOAD y la UMAE. )

64

\ 4

Notifica mediante “Oficio” a la
Direccion de la Unidad, el “Listado
de distribucion de recursos”
tecnologicos o de mobiliario para la
Ul en Salud, archiva “Oficio” con
acuse de recibido en “Minutario de
control”.

B Listado
2NOTAS de distribucién

de REIS por Ul en

Salud
/

" Minutario de control
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\'/;\\
1 .

B \ 4

/ \ 69

\ DIRECCION DE LA UNIDAD

|
: Analiza en la Ul en Salud los
- - requerimientos para la instalacién
65 ¢ de los recursos tecnoldgicos y
coordina la entrega con el
personal de informatica y/o
Recibe “Oficio” con el “Listado de ingeniero biomédico en la UMAE.
distribucion de recursos”

tecnolégicos o de mobiliario para
la U en Salud y envia al
Responsable de Educacién.

Oficio con listado de
distribucion de
recursos por Ul en
_Salud

. // 70 \ 4

o Instruye al personal bibliotecario
A 4 o responsable de la Unidad de
. Informaciéon en Salud verifique Listado de
RESPONSABLE DE EDUCACION recepcion de equipos y/o distribucion de
mobiliario de acuerdo al Listado recursos por Ul en
de distribucion. Salud
66 v ‘\7;/
71 \ 4
Recibe “Oficio” con “Listado de o o .
distribucion de recursos” O Solicita al personal bibliotecario
tecnologicos o de mobiliario para | COficio con listado de verifiqué  funcionamiento  de
la Ul para la gestion distribucion de recursos tecnologicos ylo
correspondiente con el Area de| recursosporUlen mobiliario y en su caso se le
informatica o con bibliotecarios. _Salud envie reporte de problemas.
T NOTA
57 Y \ 4
Notifica por “Oficio” al Area de - -
informatica de la Unidad o /~ PERSONAL BIBLIOTEGARIO ™\
Ingeniero Biomédico en la UMAE; \ SALUD )
la asignacién de recursos \ /
tecnolégicos para la Ul en Salud,| ) o-C
para la gestion correspondiente | Oficio con listado de
de acuerdo con la normatividad distribucion de 72 v
del area, archiva “Oficio” con| recursos porUlen
acuse de recibido en “Minutario ~Salud Verifica la recepcion de recursos —
de control” tecnolégicos y/o mobiliario de E / \
—— Minutario de control acuerdo al “Listado de distribucion \\79 )
de recursos por Ul en Salud”. -
o Listado de
68 \ . - - istribucion de
Notifica por “Oficio” al personal B recursos por Ul en
bibliotecario la asignacién de o Salud
recursos tecnolégicos o] Oficio con listado de /

mobiliario, de acuerdo al “Listado —

de distribucion de recursos por Ul recu?lsscnghcln?(l).lr: :ﬁ
en Salud”. P

_Salud

/

NOTA
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NO
¢ Se reportan
problemas?

73
Notifica por “Oficio” Al

Responsable de Educacion, las

fallas detectadas en la recepcion
de los recursos

L —

( RESPONSABLE DE

EDUCACION
.
74 v
Recibe “Oficio” con aviso de

Oficio con fallas
detectadas

- T

problemas en la recepcion,
notifica en original y copia “Oficio”
a la Direccion de la Unidad para
la autorizacién y gestion, archiva
copia de “Oficio” con problemas
en “Minutario de control”.

s

/KDIRECCI(’)N DE LA UNIDAD

75 ¢

Oficio con aviso de

/
S/

Recibe *“Oficio” con aviso de
problemas en la recepciéon y
envia para su autorizacion vy
gestion con la Coordinacion
Auxiliar Médica de Educacion y/o
la Direccion de Educacién e
Investigacion en Salud.

Oficio con fallas
detectadas

problemas en la
recepcion
T

/

-

Minutario de control

Oficio con aviso de
problemas en la
recepcion

)
{ |
\l,/
w‘/ CAME/DEIS \w
o %
76 A\ 4
Recibe “Oficio” con aviso de

problemas en la recepcion y
funcionamiento, investiga con

areas involucradas los motivos

recursos y notifica por “Oficio” los

‘J/ COORDINACI(')N DE \\‘
\\ EDUCACION EN SALUD /

77 v

Recibe “Oficio” con los problemas
a la entrega y envia a la Division
de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud para la
gestion.

-~

/ DDPES \\\
N J
78 ¢

por lo que no se recibieron los |Oficio con aviso de

problemas a la entrega, a la recepcion
Coordinacion de Educacion en I
Salud. *" Oficio con
Lproblemas de entrega
- /////’ T
\ 4 o

problemas en la

Oficio con
Lproblemas de entrega

— —

e

Recibe “Oficio” con notificacion de
problemas en la entrega de recursos
y envia al Area de Documentacion
en Salud para la gestion
correspondiente.

\ 4 —
Min

problemas de entrega

Oficio con

/

utario de control
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/ AREA DE DOCUMENTACION

|
\\ EN SALUD /

79 \4

Recibe Oficio con los problemas
a la entrega, gestiona soluciones

e informa mediante Oficio Al
CAME/DEIS para que Instruya al
personal

C

bibliotecario en la| Oficio con problemas

verificacion del funcionamiento. de entrega
\,,77//////77 -
Oficio para personal
bibliotecario
\\777//// h
-
(72
N

(o)

\ 4
" PERSONAL BIBLIOTECARIO ™
| RESPONSABLE DE LA UNIDAD |
\_DE INFORMACION EN SALUD /
80
Envia original del “Acuse de
recibo” de los recursos al

Responsable de Educacién en
Salud para que remita a la
Coordinacion de Educacion en
Salud, archiva copia en
“Minutario” de control”.

~—

81 v

“ ~
|RESPONSABLE DE EDUCACIO&,\

Recibe “Acuse de recibo”, envia a

C
Acuse de recibo

—

e

_—

través de "Correo electronico” a
la Direccién de la Unidad para
autorizacion y gestion con CAME/
DEIS en Salud y archiva copia en

"Minutario de control“.

C
Acuse de recibo

82

Verifica la requisicion de facturas

a proveedores, “Acusa de recibo”;
y envia "Correo electrénico "a la
Direccion de la Unidad.

L

, \ 4 ,
w/DIRECCION DE LA UNIDAD\iw
\_ /

83 v

Oficio con acuse de
recibo de facturas

Acuse de recibo

Recibe Correo electrénico con
Acuse de recursos y mobiiario y
archiva en "Minutario de control".

Oficio con acuse de
recibo de facturas

Acuse de recibo
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o7 v
84 v Recibe "Oficio de entrega" con
"Acuse de recibido”  con
Envia “Oficio” y “Acuses de notificacion de recepcion de
recibido” a la Coordinaciéon de Oo-C recursos tecnoldgicos y/o de| Correo electrénico
Educacién en Salud de los Oficio de mobiliario, realiza el registro en el
recursos tecnolégicos y/o de| entregaenvio "Concentrado  de recursos .
mobiliario recibidos y archiva| enviados a las Unidades de Oficio y acuse de
copias en “Minutario de control”. | acise de recibo Informacion en  Salud" del recibido

\ 4

/COORDINACION
N EN SALUD

,/

85 v

Recibe y remite por Correo

DE EDUCACIC')m

electrénico, el “Oficio” y “Acuses
de recibido” de recepcion de los
recursos tecnologicos y/o de
mobiliario a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo |-
en Salud.

86 v

Recibe "Correo electrénico” que

Oficio y acuse de

I Correo electrénico

recibido

Oficio y acuse de
recibido

/

- -

contiene "Oficio de entrega" con
"Acuse de recibido" y remite al
Area Documentaciéon en Salud
para su gestion

Correo electrénico

: v i
/AREA DE DOCUMENTACION EN |

\_ SAFUD /

(m)
N

Oficio y acuse de
recibido

/

SIBIMSS y archiva en "Minutari

[¢]

de control".

Etapa IV

Supervision de las Unidades de
Informacioén en Salud
Fase |

SIBIMSS

(EOORDINACI()N DE EDUCACK’)N\

De la actualizacion de la normatividad del

\ff—f/Cﬁmentrado de
recursos

‘\\ EN SALUD /
88 '
Elabora y envia "Oficio" con

notificacion de actualizacién de

en Salud
Coordinacién
Enlace Institucional y/o a
Direccién de Educacion
Investigacién en Salud.

e
de

Intranet" a
Planeacién

la

normatividad disponible para el
SIBIMSS en el "Portal de Educacién

la
y
la
e

Oficio actualizacién
normatividad

T Portald
educacion en
salud e Intranet

v

)

p

( CPEI /DEIS

o
89
Recibe “Oficio” con notificacion
de actualizacion de la
normatividad del SIBIMSS,
disponible en el “Portal de
Educacién en Salud e Intranet”
para el SIBIMSS

Oficio actualizacién
normatividad
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90

Notifica con "Oficio" al
Responsable de educacion, la
disponibilidad de la normatividad
vigente para el SIBIMSS en el N
Portal. -

T
Portal de
educacion en
salud e Intranet

Oficio
de normatividad

Fase Il

De la supervision en Unidades
de Informacioén en Salud

91

Solicita por "Oficio" a los
Responsables de educacion,

aplique la "Cédula para Ila Oficio De
supervision de Unidades de aplicacion de
Informacion en Salud" para

h o D¢ cédula
identificar problematicas en la —

Unidad de Informacién en Salud. ] \

L
2530-011-003

Anexo 3
K P
) A\ 4 T
/ RESPONSABLE DE \\‘
\_ EDUCACION i )
92
A\ 4
Oficio D
Recibe “Oficio” con instruccion y apIicaéiCcISon d:
aplica la Cédula en donde puede cédula
identificar: gy
-
2530-011-003
Anexo 3
,,,/’/ B B
Baja de Ul en Necesidades de

Salud capacitacion

Identificacion

Transformacion
de Ul en [Salud

- Baja de
93 l
Analiza los motivos que generan
que la Unidad de Informacién en
Salud no estén funcionando y

plantea alternativas de solucion
con ayuda de la Cédula.
L

94

) 4

Informa por “Oficio” a la Direccion

de la Unidad la situacion vy
gestiona soluciones mediante
“Oficio”.

) 4

ﬂ/ DIRECCION DE LA UNIDAD |
\ /

\7795 ¢

Recibe y analiza  "Oficio"
conjuntamente con el
Responsable de Educacion, las
posibles soluciones

v _

¢ Se determina
baja?

96
Notifica mediante “Oficio” los
motivos de la baja de la Ul en
Salud al Coordinador Auxiliar
Médico de Educacién o Direccion
de Educacion e Investigacion en

de solucion.
L
/
( CAME/DEIS \w
N %
97 v
Recibe “Oficio” con notificacion

de la baja de la Ul en Salud,
analiza problematica y busca
alternativas de solucion con los
recursos relacionados.

NOTA

Oficio de baja
Salud para revisar las alternativas de Ul en Salud

de Ul en Salud

Ulen

Salud

2530-011-003
(Anexo 3)

Oficio con
exposicién de
motivos
~__Oficio de
gestion
~__ "7///

Oficio con
exposicién de
motivos

Oficio de baja
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98 \ 4

Acuerda con la Direcciéon de la
unidad la baja de la Ul en Salud,
derivado de la falta de solucién.

99 v

Solicitan al personal bibliotecario
se realice el listado de material
bibliografico para su baja de
acuerdo con Listado.

NOTA

Listado de los libros
susceptibles para

descarte, expurgo y/o para

dar de baja definitiva,
2530-009-023

/Listado de las

100 \ 4

publicaciones periédicas
susceptibles para descarte,
expurgo y/o para dar de
baja definitiva,
2530-009-024

/

Recibe Listados y procede de
acuerdo al 2530-003-005 para la
reubicacion de equipo, mobiliario
y personal en las UMNA y UMAE.

Listado de los libros

susceptibles para

\ 4

descarte, expurgo y/o para
dar de baja definitiva,
2530-009-023
\'—r»,///Listado de las
publicaciones periédicas
susceptibles para descarte,
expurgo y/o para dar de
baja definitiva,
2530-009-024

7

2530-003-005
Actividad 1

101

Notifica con “Oficioc” a la
Coordinacién de Educacién en
Salud, los motivos de la baja de
la Ul en Salud y solicita su retiro
del sistema.

Oficio de baja de
Ul en Salud y
retiro de sistema

\ 4

(/COORDINACI(')N DE EDUCACI()N\)

/

EN SALUD
o

102 ¢

N

Recibe “Oficio” con solicitud de
baja de la Ul en Salud vy retiro del
sistema, envia copia a la Divisién
de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud y archiva
original en “Minutario de control”.

control
\ 4 L*f*/
e N
{ DDPES )
. /
103 \ 4

Recibe copia del “Oficio” con la
solicitud de baja de la Ul en
Salud y envia al Area de
Documentacién en Salud para la
gestion correspondiente.

¢ S
(/AREA DE DOCUMENTACION EN\]

L SALUD /

104 ¢

o-C
Oficio de baja de

Ul en Salud y
retiro de sistema

‘**"’mario de

Cc
Oficio de baja de

Ul en Salud y
retiro de sis@gma

_

Recibe copia del *“Oficio” de
solicitud de baja de la Ul en
Salud, registra los cambios en el
“Directorio electrénico del
SIBIMSS” y archiva “Oficio”.

Directorio del
SIBIMSS

C

Oficio de baja de
Ul en Salud y
retiro de sistema
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105

Notifica por “Correo electrénico”
la baja de la Ul en Salud al
CENAIDS para conocimiento.

Oficio que
notifica baja

106 L

A
Elabora “Oficio” de confirmacion

de Ul en Salud

_

de baja de la Ul en Salud, y lo
envia a la Division de Desarrollo
del Proceso Educativo en Salud
Para aprobacion y gestion
correspondiente.

Oficio que
confirma baja
de Ul en Salud

( DDPES
N

107 v

Recibe por “Oficio” confirmacion
de baja de la Ul en Salud,
autoriza y envia a Coordinacion
de Educacién en Salud

Oficio que
confirma baja
de Ul en Salud

v

{/COORDINACI(')N DE EDUCACI()N\

| EN SALUD
.

108 \ 4

/

Firma “Oficio” de confirmacion de
baja de la Ul en Salud, envia
original a la Coordinacién Auxiliar
Médica de Educacion o Direccion
de Educacion e Investigacion en
Salud en la UMAE, archiva copia
en “Minutario de control” y
concluye esta parte del proceso

O-C
Oficio que
confirma baja
de Ul en Salud

™ Minutario de

t

control

7

109 +

Analiza en la Cédula el

incremento o disminuciéon de
educativas y
colecciones en las Ul en Salud y

actividades

considera su transformacién a
SL, SCE o CDS.

2530-011-003
Anexo 3

N

110 \ 4

Notifica al Director de la Unidad
mediante “Oficio” los motivos
para transformar la Ul en Salud.

Oficio de
transformacion

DIRECCION DE LA UNIDAD

o
111 v

\ 4 \":t

Recibe “Oficio con solicitud de

tsrarséormacién” de la Ul en Oficio de
alud. transformacion
.
112 v
Envia “Oficio de  Solicitud
Transformacién” de Ul en Salud a
la CPEI/DEIS Oficio de
transformacion

\ 4
< CPEI/DEIS J
113 v
Recibe “Oficio de solicitud de

transformacion” de la Ul en
Salud, envia a la Coordinacién de
Educacién en Salud solicitando
transformacion y archiva copia en
“Minutario de control

O-C
Oficio de
transformacién

—

| Minutario de

control
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/COORDINACION DE EDUCACION\

EN SALUD
114 v
Recibe “Oficio de solicitud de

transformacion” de la Ul en Salud

/COORDINACION DE EDUCACION\

J

EN SALUD

:

Recibe “Oficio de negativa de

N

118

transformacion” de la Ul en

y envia a la Division de Oficio de Salud, firma y autoriza su envio
Desarrollo del Proceso Educativo | transformacion
en Salud. .
L — v
e ‘/ CPEI/DEIS \‘

( DDPES

%

__

Oficio de negativa
de transformacion

N -

Oficio de negativa
de transformacion

)

¢ 119 ¢
115 - . -
Recibe “Oficio de solicitud de E:ﬁﬁgrmggg'r? dj'e “‘Tgat"L’ﬁ d:
transformacion” de la Ul en Salud . . - '
y envia al Aea de Oficio de instruye a la Direccion de la
e transformacion Unidad notificar por correo
Docgrn entacion en Salud para su electrénico al responsable de
gestion. ¢ /'7’\ educacion
/AREA DE DOCUMENTACION EN\ v
\ SALUD /
16 ¢ GESPONSABLE DE EDUCACION
.
Recibe “Oficio de solicitud de
transformacion” de la Ul en Oficio de
Salud, analiza conforme transformacion 120 v
requisitos y archiva
[ / Recibe “Oficio de negativa de
530-013-004 transformacién”, gira
Anexo 1 instrucciones  de  continuar
"”‘ servicios electrénicos.

¢Se acepta

Oficio de negativa de
transformacion

transformacion?

117

Envia “Oficio de negativa de

transformacion” de la Ul en Salud

a la DDPES para su gestién ante

Oficio de negativa
de transformacion

la CES

(q)
N

L\%/ﬁ i
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121

o
.

I/

125
Registra los cambios en el : !77\\: Recibe “Oficio” de aceptaciéon de O-C
“Directorio del SIBIMSS”, elabora| transformacion de Ul en Salud, Oficio de
“Oficio” que acepta la| Directorio del envia a la Direccion de la Unidad| aceptacion de
transformacion de la Ul en Salud,| g|BIMSS y archiva una copia en el transformacion
y envia a la DDPES para su “Minutario de control”. inutario'de
aprobacién y gestién. —
p yg 2 NOTAS \ioﬁ-c’io de control
aceptacién de \ 4 L
transformacioén / ; -
/f’f—— ( DIRECCION DE LA UNIDAD )
122 v o
Verifica la disponibilidad de| ——— 126 v
normatividad para el SIBIMSS Portal de
Educacién en Recibe “Oficio” de aceptaciéon de e}
Salud e Intranet transformacion de la Ul en Salud, Oficio de
B B y envia copia Responsable de aceptacion de
- ~ o Educacion y archiva en "Minutario | 4 <formacion
( \ de control". —
( DDPES ; _Minutario de
- - control
123 \ 4 .
Recibe “Oficio” de aceptacion de \ 4 -
transformacion de la Ul en Salud . ;
y envia a Coordinacién de Ofl.C’lo de < RESPONSABLE DE EDUCACION >
Educacion en Salud. aceptacion de
L transformamon
\ 4
(/ COORDINACION DE EDUCACI()N\) 127 v 5
\ EN SALUD / Recibe “Oficio” de aceptacion de Oficio d
transformacién de la Ul en Salud, t Clo de
124 ¢ archiva en “Minutario de control” tace;; aC|on”e
y verifica transformacion ransiormacion
Firma “Oficio” de aceptacion de oC - Minutario de
transformacion” de la Ul en Oficio de control
Salud, autoriza su envio al CPEI/ aceptacion de
DEIS Y archiva copia en transformauon -
"Minutario de control" /M nutano de NO
inu
control Si ¢LaUlen Salud s
L transforma CDS?
\ 4 ) .
x/ CPEI/DEIS >
128 Programa anual de
/’\ Inicia la elaboracion de los|trabajo de la Unidad
[ 39 j€&——documentos indicados en el| de Informaciénen
4 “Oficio” Salud
2530-019-001
2530-011-00 —
) 4 (Anexo J / Estudio de v
TN necesidades de
[ r ) informacion w
N 2530-009-003
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129

Notifica al responsable de la UIS,
la no transformacion y que
continle otorgando  servicios
como sala de lectura o SCE

de necesidades de
~ capacitacion

A

i Oficio con solicitud

X Necesidades
de
capacitacion
B 130 \ 4
a0
( 130 Recibe de la CES “Oficio con
\\::/ solicitud de necesidades de
’/ \ capacitacion” Oficio con solicitud
| 95 de necesidades de
N capacitacion
131 v ——
Aplica en la Ul en Salud la
"Cédula de necesidades de
capacitacion del personal 2530-011-004
bibliotecario”, Anexo 4
132 v L -
Elabora y envia por Correo =
Electrénico  “Programa  de| _
capacitacion para el personal|Programa-decapacitacion
bibliotecario” con base en Cédula para el personal
bibliotecario
2530-011-004
Anexo 4
133 v -
Archiva Cédula en Minutario de 2530-011-004
Control
Anexo 4
~ Minutario de
Control

DIRECCION DE LA UNIDAD

134 v

. _—
L s

. /

Recibe

al Responsable de
mediante "Oficio" para gestion.

“Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario” y envia

Educacion |programa-de capacitacion

-

para el personal
bibliotecario

Oficio de envio de
programa

~_~Programa'de

| capacitacién para
personal
bibliotecario

_
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\’//;\\
/ N
/ RESPONSABLE DE A i

\ : ) 139
N EDUCACION Y,

Gestiona ante la Coordinaciéon de
Educacién en Salud la capacitacion Oficio
135 del personal bibliotecario y envia o
A 4 “Oficio” junto con el “Programa de */P

A rograma de
. . L capacitacion para el personal | Lo
Recibe  de la Direccién de la - o . capacitacion para

. W~ A Oficio bibliotecario

Unidad "Oficio" Autorizado con el R personal

"Programa de capacitacién para| — bibliotecario

el personal bibliotecario". Programa de - 7
capacitacion para - A 4 \
b'bl'petrsongl ‘/ COORDINACION DE EDUCACION EN \
ibliotecario SALUD /
- / \ /
136 \ 4 140 h 4
Envia mediante “Oficio” el Recibe "Oficio" con "Programa de
"Programa de capacitacion para capacitacion  para el personal| ..
el personal bibliotecario" Al CEIS Oficio bibliotecario" y turna a la Divisién de
o DEIS R Desarrollo del Proceso Educativo en P -
~—Programa de Salud y archiva copia. —  Programa de
capacitacion para capacitacion para
personal personal
biinotgga;ip bibliotecario
v — v
é CPEI/DEIS ) / N
o / DDPES )
\_ /
137 \ 4
141 \ 4
Recibe "Oficio" con el "Programa e "
de capacitacion para el personal Rembo_e Qf,'C'o con "Programa de
bibliotecario” y revisa. Oficio capacitacion para el Qersonal
J— bibliotecario”, remite al Area de Oficio
__—"Programa de

Documentacion en Salud para la

capacitacion para organizacién y gestion */P p
personal correspondiente 'y archiva rograma de
bibliotecario original capacitacion para
/’/ ) ) personal
138 \ 4 i bibliotecario
Identifica necesidades de ,,/
personal bibliotecario y Ul en _ \ 4 -
Salud en la “Hoja de verificacion Hoja de verificacion “‘/ AREA DE DOCUMENTACION EN \‘
del diagnéstico situacional de la del diagnéstico \\ SALUD /
Unidad de Informacién en Salud” situacional de - -
la Unidad
2 NOTAS de Informacion v
2530-011-001
N - z
s )
N
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z
142
Oficio
Recibe "Oficio" con "Programa de
capacitacion para el personal //\
bibliotecario”, solicita mediante| c
"Oficio" a la CCPEI/DEIS el Progra.mage
reporte cuatrimestral de las capacitacion
actividades de capacitacion. para personal
bibliotecario
;,7777,///
Oficio reporte de
actividades
-
143 v

Recibe "Reporte cuatrimestral de

las actividades de capacitacion" e Reporte
incorpora en la "Base datos de cuatrimestral
capacitacion del personal

bibliotecario del SIBIMSS" para el
control de la capacitacion ~—— T
realizada en los OOAD y UMAE. i} -

Base de datos

FIN )
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ANEXO 1

Requisitos para la apertura de Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS
2530-013-004
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

Requisitos para la apertura de Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS

Para la solicitud de apertura de las Unidades de Informacion en Salud (Ul), se consideraran los
siguientes aspectos:

i. Tipo de Unidad de Informacién en Salud: se establecera de acuerdo al nivel de
atencion de la Unidad Hospitalaria de adscripcion.

1. Centros de Documentacién en Salud (CDS) en Centros Médicos Nacionales,
Hospitales de Especialidad, Hospitales Generales de Zona y Escuelas de
Enfermeria.

2. Sala de Lectura (SL): en Unidades de Medicina Familiar, Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente (CIEFD)

3. Salas de Consulta Electréonica (SCE) en Unidades de Medicina Familiar.

Plantilla de personal: De acuerdo al tipo de Ul en Salud se debera contar con una plantilla de
personal bibliotecario.

ASISTENTE
BIBLIOTE Jornada TECNICO Jornada
CARIO (B) Turno Jornada BIBLI?;’S)CARIO Turno BIBLIOTECARIO (TB) Turno
UMAE ™ 8 horas ™ 8 horas
2 1V 8 horas 2 .!Ih\j : :g:: 3 Vv 8 horas
1JA 6.5 horas
HGZ/HGR/ ™ 8 horas
HG 1AB <100 camas ™ 8 horas 2<100 camas 1V 8 horas
1~100 ™ 8 horas ™ 8 horas
camas 2 AB >101 camas ™ 8 horas 3>120 camas
1V 8 horas v 6.5 horas
r 1JA 8 horas
UMF 1>10 consultorios ™ 8 horas
1™ h
0 ° 0 0 8 horas 2>20 consultorios ™ 8 horas
v 6.5 horas
ESC ENF
s¢ 1>231 ™ 8 horas 1AB <230 alumnos ™ 8 horas 1 ™ 8 horas
alumnos
CIEFD 0 0 0 1 ™ 8 horas 0 ) o
u.
ADMINISTRATIVA 1 ™ 8 horas (0] (0] o 0o o o

Si la demanda de los servicios que presta la Ul en Salud fueran excesivos para el
personal sefalado, se podra mediante previo estudio solicitar y autorizar una
ampliacion de la plantilla de personal bibliotecario.

ii. Turnos: Las Ul en Salud deberan funcionar con jornada de 8:00 h para
cubrir los turnos matutino, vespertino y jornada acumulada para sabados y
domingos.

iii. Sefalizacion interna y externa: Indicar con letreros dentro de la Unidad
Hospitalaria la ubicacion de Centro de Documentacién en Salud, Sala de
Lectura o Sala de Consulta Electrénica.

Clave: 2530-013-004
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5.1

5.2

5.3

iv.

Unidad de Informacién en Salud

Area fisica: De acuerdo al tipo de Ul, se debera contar con espacio fisico
para el personal bibliotecario, estanteria, servicios, acervo y usuarios:

CDS SL SCE
150 m? 80 m? 80 m? 60 m?
Personal Bibliotecario
| Para 3 personas por turno |  50m? |
Estanteria
Cerrada || jpros 10 m2 por cada 1,000 vol.
Revistas: 8 m?2 por cada 1,000 vol.
Abierta Libros 20 m2 por cada 1,000 vol.
Revistas encuadernadas: 9.35 m2 por cada 1,000 vol.

v. Servicios: Deberan ofrecer los servicios de acuerdo al “Procedimiento para otorgar
los servicios bibliotecarios en Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario IMSS” clave 2530-003-007

vi. Recursos:
7.1 Mobiliario
Sillas: e Altura de 42 a 45 cm.
¢ Numero de sillas de acuerdo al espacio fisico y al nimero de usuarios
potenciales.
Anaqueles o | ¢ Anaqueles o libreros para resguardo de acervo
libreros:
Equipo de e Mueble para equipos de cémputo
Computo:
Archivero: e Cuerpo y cajones metalicos, con chapa, cajones de ancho suficiente
para hojas tamafo oficio.
e Soporte corredizo en el interior de los cajones.
Exhibidores: ¢ Inclinacién de entreparios de 30° y 45° para una mejor vision del material.
7.2 Equipo

7.3 Financieros

Fotocopiadora
Equipo de computo
Impresora
Extintores

Escaner

Plantilla de personal bibliotecario
Encuadernacion

Material de fotocopiado.

Material de consumo y papeleria

Clave: 2530-013-004
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vii. lluminacién y temperatura

Area publica y

Sala de Lectura Acervo
personal
lluminacién natural Ventanas Ventanas No se recomienda
lluminacién artificial 500-800 500-800 100
Temperatura 22 a 24 °C

Clave: 2530-013-004
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ANEXO 2

Cédula de la Unidad de Informacién en Salud
2530-011-002
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UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN
SALUD

Cédula de la Unidad de Informacién en Salud

Instrucciones:

El personal de la Coordinacién de Educacion en Salud, tiene el interés de actualizar el directorio de las Unidades de
Informacion en Salud que integran el Sistema Bibliotecario Institucional, por lo que le solicitamos responda esta cédula
en forma sincera y objetiva.

1 OOAD @

Nombre de la Unidad Médica @ Unidad Médica Sede@
Subsede

Sede ( ) ()
Direccion: @ Teléfono directo @ Conmutador y extension @
UMAE
Teléfono y extension Correo electrénico

Nombre del Director @ @

Nombre del Director de_Educacion e Investigacion en
Salud

Idel Jefe de Divisién de Educacion en Salud

Nombre del Jefe de Educacion e Investigacion Médica

D

HOSPITALES GENERALES, REGIONALES, UNIDADES DE MEDICINA FAMILIAR, UNIDADES
ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS
Nombre del Director @

| Teléfono y extension Correo electronico
Nombre del Coordinador Clinico de Educacion e @
Investigacion en Salud :

Clave: 2530-011-002
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Unidad de Informacién en Salud (Ul)

Clave de Ul

Centro de Documentacion en Salud

CDS ( )

19
SaIMJra

SL()

Sala de Consulta Electrénica

SCE ()

Turno: Horario de servici Teléfono y extension
Matutino ( ) Vespertino ( ) 21 22
20 Jornada Acumulada ( )
Personal Bibliotecario
Cobertura de plazas de personal bibliotecario en Centros de Documentacién en Salud o Salas de Lectura

Ne. Categoria Autorizadas ( 233 Ocupadas( 24 Vacantes( 25\

Bibliotecario

Asistente de Bibliotecario
3 Técnico en Bibliotecas

Nombre del personal bibliotecario del Centro de Documentacion en Salud o Sala de Lectura:

En la categoria registrar abreviatura segun sea el caso: Bibliotecario = B, Asistente de Bibliotecario = AB, Técnico en Bibliotecas = TB

N°.

Nombre

Categoria

Turno Correo Electrénico

1

@

(=)
N

<
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SN

10

11

12

13

Cédula de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Fecha

Nombre de la Unidad
Médica, de Investigacion
o Normativa

Unidad Médica Sede
Direccién

Teléfono directo

Conmutador / extension

Nombre del Director

Nombre del Director de
Educacion e
Investigacion en Salud

Nombre del Jefe de
Division de Educacién en
Salud

Nombre del Jefe de
Educacion e
Investigacion Médica

Teléfono y extension

Correo electrénico

ANEXO 2

ANOTAR

El nombre del OOAD donde se ubica la Adscripcion de
la Unidad de Informacion en Salud.

Dia, mes y afio en que se llena el formato.

El nombre de Adscripcion donde se ubica la Unidad de
Informacioén en Salud.

Una “X” dentro del paréntesis que corresponda.
El nombre de la calle, numero, colonia y cédigo postal
de la Unidad de Adscripcidn.

El numero telefonico directo donde se puede establecer
contacto con la Unidad Médica.

El numero telefénico del conmutador y numero de
extension donde se puede establecer contacto la
Unidad Médica.

El nombre completo del Director de la UMAE.
El nombre completo del personal que ocupa el cargo

solicitado.

El nombre completo del personal que ocupa el cargo
solicitado.

El nombre completo del personal que ocupa el cargo
solicitado.

El numero telefénico del conmutador e incluir numero
de extension del personal con el cargo solicitado.

Clave: 2530-011-002

La direccion de correoelectronico
institucional del personal con el cargo solicitado.
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NO.
14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Cédula de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Nombre del Director

Nombre del Coordinador
Clinico de Educacioén e
Investigacion en Salud

Teléfono y extension

Correo electroénico

Clave de la Ul

CDS, SL, SCE

Turno

Horario de servicio

Teléfono y extension

Autorizadas

Ocupadas

Vacantes

Nombre

ANEXO 2

ANOTAR

El nombre completo del Director de la Unidad de
Informacioén en Salud.

El nombre completo del personal que ocupa el cargo
solicitado.

El ndmero telefénico del conmutador e incluir nUmero
de extension del personal con el cargo solicitado.

La direccidn de correo electronico institucional del
personal con el cargo solicitado.

La clave alfanumérica asignada para identificar a cada
Unidad de Informacién en Salud.

Una “X” en la opcion que corresponde al tipo de Unidad
de Informacién en Salud.

Una “X” dentro del paréntesis en la opcién de opcion
que corresponde.

El rango de horas en que otorga servicios bibliotecarios
la Unidad de Informacién en Salud.

El numero telefénico directo o del conmutador, incluir
numero de extension de la Unidad de Informacion en
Salud.

El numero de plazas autorizadas de
solicitada.

la categoria
El numero de plazas ocupadas de la categoria
solicitada.

El numero de plazas vacantes de la categoria
solicitada. Clave: 2530-011-002

El nombre completo del personal bibliotecario.
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ANEXO 2
Cédula de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR

27 Categoria El nombre de la categoria que ocupa en la plantilla de
la Unidad de Informacion en Salud el personal
bibliotecario.

28 Turno El horario de jornada que cubre el personal bibliotecario

en la Unidad de Informacién en Salud.
29 Correo electrénico La direccion de correo electronico institucional del

personal bibliotecario que puede ser utilizada para
establecer comunicacion.

Clave: 2530-011-002
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ANEXO 3

Cédula para la supervision de Unidades de Informacion en Salud
2530-011-003
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN SALUD
JEFATURA DE AREA DE DOCUMENTACION EN SALUD

CEDULA PARA LA SUPERVISION A UNIDADES DE INFORMACION EN SALUD (Ul) DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO DEL IMSS (SIBIMSS)

OOAD: @ @
Fecha
N

/1
DD MM~ AA
Nombre de la Unidad Médica o de Investigacion
—
Clave de Ul Unidad de Informacién en Salud (UI)( 5 )
N”
Centro de Documentacién en Salud Sala de Lectura Sala de Consulta
Electronica
CDS () SL( )
SCE ()
TN
Personal Bibliotecario ( 6 )
'
Categorias: Bibliotecario (B) Asistente de Bibliotecario (AB) Técnico de Bibliotecas (TB)
N° Nombre Categoria Turno Correo Institucional
1
2
3
4
5
6
7
77\
Problematica plazas 7 )
Categoria Etiquetada Jubilacion Sindicato Transformacion
Bibliotecario

Asistente de Bibliotecario

Técnico de Bibliotecas

Clave 2530-011-003
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Infraestructura m
¢ Consideran que la ubicacidn fisica es apropiada? | N=A () NO ()
¢ Por qué?
¢ Consideran que el espacio asignado a la Ul cubre las demandas Sl () NO ()
de los usuarios potenciales que tiene la Unidad Médica?
¢ Por qué
¢ Consideran que el mobiliario es moderno y con disefio ergénomo Sl () NO ( )
propio para la UI?
¢ Por qué?
;La Ul cuenta con salida de emergencia? | Sl () | NO ()
¢ Por qué?
;La Ul cuenta con ventilacion e iluminacién natural? | Sl () | NO ()
¢ Por qué?
;La Ul cuenta con linea telefénica o extension? | Sl () | NO ()
¢ Por qué?
¢ El personal bibliotecario cuenta con equipo de computo para SI () NO ( )
realizar sus actividades de trabajo?
Especifique
¢La Unidad de Médica cuenta con un programa para mejorar la Sl () NO ( )
infraestructura de la UI?
Especifique

Normatividad @
¢ La organizacion del CDS esta con bases bibliotecoldgicas acorde St () NO ()
al procedimiento 2530-003-004?
¢ Conoce los documentos normativos autorizados para el SIBIMSS? | SI () NO ()
¢ Consulta la normatividad para las Unidades de Informacion en Sl () NO ()
Salud disponible en el portal del a Coordinacion de Educacién en
Salud?
¢Aplica la normatividad en el desarrollo de las actividades? Sl () NO ()
¢ Cuentan con el programa anual de trabajo? Sl () NO ()
¢ El programa anual de trabajo es acorde al procedimiento 2520-
003-001 st() NO ()
¢ Realiza evaluacion de colecciones y de servicios? Sl () NO ()
¢ Utiliza las encuestas indicadas en los procedimientos para evaluar
la calidad de los servicios? St () NO (1)
¢ Realiza el proceso para el descarte de material acorde al S| NO
procedimiento 2530-003-005? ) )
¢ Realiza los informes solicitados por la unidad y el OOAD Sl () NO ()
correspondiente?
¢ Utiliza los informes para el control de préstamo del procedimiento Sl () NO ()
2520-003-015?

Clave 2530-011-003
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10
Colecciones
¢ La coleccion es acorde con las necesidades de informacion de los Sl NO ( )
usuarios de la Unidad Médica? o~
Publicaciones Periédicas (] 1
¢ El proceso técnico de las publicaciones periddicas esta acorde al Sl NO ( )
procedimiento 2530-003-0047?
¢ Las revistas se encuentran en los estantes ordenadas Sl NO ( )
alfabéticamente por titulo?
¢ Realizan el proceso fisico (sellado) de las revistas? Sl NO ()
¢ Realiza el proceso técnico (registro en kardex) de las revistas SI NO ()
Libros (] D
¢ El proceso técnico de los libros esta acorde al procedimiento Sl NO ( )
2530-003-0047
¢ Cuentan con catélogo bibliografico? Sl NO ( )
¢ El catélogo bibliografico es manual? Sl NO ()
¢ El catalogo se encuentra en formato impreso? Sl NO ()
Especifique
Tarjetas () Listado Carpetas ( ) Otro (X))
¢ El catélogo bibliografico manual se encuentra dividido: autor, titulo Sl NO ()
y temas?
¢ El catalogo se encuentra en formato electrénico? Sl NO ()
Especifique
Excel ( X ) Access ( ) Otro ()
¢ El catélogo bibliografico manual se encuentra dividido: autor, titulo Sl NO ()
y temas?
¢ El proceso de descarte de material se realiza analizando las Sl NO ()
especialidades de la Unidad Médica 1er. o 2°. Nivel de Atencion?
Especifique
¢ Participan los médicos especialistas en el proceso de seleccion Sl NO ( )
para el descarte de material?
¢ Especifique?
¢, Se aplican los criterios institucionales para el retiro o baja de Sl NO ( )
materiales documentales en el proceso de descarte?
¢ Especifique?
Servicios 1 %)
¢ Utiliza los formatos establecidos en el procedimiento 2520-003- Sl NO ( )
015 para otorgar el servicio?
¢ Aplica el reglamento para otorgar el servicio de préstamo? Sl NO )
¢ Utiliza el formato de credencial de préstamo para usuarios Sl NO ( )
establecido en el procedimiento 2520-003-0157?
¢Lleva control diario de los préstamos en sala y a domicilio? Sl NO )
¢ Tiene establecidos convenios de préstamo interbibliotecario Sl NO ( )
conforme al procedimiento 2520-003-0157?
¢ Lleva control de los préstamos interbibliotecarios? Si NO ()
¢ Realiza intercambio de informacion con CDS del Instituto? Sl NO ()
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¢Aplica el lineamiento **2520-013-002 para la consulta a fuentes de SI( ) NO ()
informacion electrénica y uso de equipo de computo
¢ Promueve y otorga asesoria en el uso de los Recursos SI( ) NO ()
Electrénicos de Informacién en Salud (RIS)?
¢ Tiene problemas con el acceso a textos completos de SI() NO ()
publicaciones electronicas disponibles en el portal de la
Coordinacion?
¢Informa de los problemas detectados a la Coordinacion de SI( ) NO ( )
Educacién en Salud?
¢, Tiene restricciones en el acceso a Internet? SI() NO ()
¢ El acceso a los recursos electrénicos a través de la red Sl () NO ()
institucional es 6ptimo?
N
Formacién de usuarios ( 14 )
¢ Planea las actividades acordes al procedimiento 2520-003-0097? ~g () NO ()
¢ Realiza actividades para la formacién de usuarios? Sl () NO ( )
¢ Evalla la satisfaccion del alumno después del proceso Sl () NO ()
académico?
¢Lleva un control de las actividades realizadas? Sl () NO ( )
¢ Participa el personal bibliotecario en las actividades educativas de Sl () NO ( )
la Unidad?
¢ El personal bibliotecario esta capacitado en el uso y Sl () NO ()
aprovechamiento de los RIS?
¢ El personal bibliotecario informa sobre las necesidades de SI () NO ()
capacitacion de los RIS?
P
Promocion y Difusién (] 5 )
¢ El servicio de DSI esta acorde al perfil de interés de la Unidad? ~ Sl () NO ()
¢ Propicia el aprovechamiento de Alertas Bibliograficas a través de Sl () NO ()
las plataformas disponibles a través del portal de la Coordinacion
de Educacién en Salud?
¢ Realiza actividades de promocion y difusién de servicios del CDS? Sl () NO ( )
¢ Difunde y da a conocer las adquisiciones recientes? Sl () NO ( )
N
Actualizacion o Capacitacion Personal Bibliotecario ( 16 )
¢ El personal bibliotecario tiene formacion profesional? sl (>~ NO ( )
Biblioteconomia, Bibliotecologia o Ciencias de la Informacion
Especifiqué cuantos
¢ El personal bibliotecario es egresado de los cursos de formacion Sl () NO ()
del Instituto?
Especifiqué cuantos 1
¢ El personal bibliotecario asiste a eventos de capacitacién o Sl () NO ( )
actualizacion?
Especifique
¢ El personal bibliotecario no tiene formacion profesional o proviene Sl () NO ( )
de otras categorias?
Especifique
¢ El personal bibliotecario requiere de capacitaciéon sobre los RIS? SI () NO ( )
Especifique

Pagina 79 de 85

Clave: 2530-003-002



SEGURIDAD Y SOLIDARIDALD SOCIAL

S
'--“$ INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

_g—
Otras actividades ( 17)

;La Ul otorga el servicio de fotocopiado? Sl () NO ()
¢ El servicio de fotocopiado es concesionado? Sl () NO ()
¢ El servicio de fotocopiado respeta los derechos de autor? Sl () NO ()
¢ El personal bibliotecario se dedica a sacar fotocopias? SI () NO ()

Si la respuesta es si, indique las razones y sefiale el tiempo que invierte de su jornada laboral.

¢ El personal bibliotecario se dedica a otras actividades que no Sl () NO ()
estan descritas en los procedimientos?

Especifique

¢ El fotocopiado en la Ul es exclusivo de material bibliogréfico? Sl () NO ()
Especifique

Observaciones

Elabord

Nombre y firma

Responsable de la Unidad de
Informacion en Salud

**2520-013-002 Lineamiento para la consulta a fuentes de informacion electrénica y uso del equipo de cdmputo en las Unidades de
Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS del Procedimiento para otorgar los servicios bibliotecarios en Unidades de
Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS.

Clave 2530-011-003
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ANEXO 3
Cédula para la supervision de Unidades de Informacién en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR
1 OOAD El OOAD al que pertenece la Unidad de Informacion en
Salud.
2 Fecha El dia, mes y afno en que se llena el formato.
3 Nombre de la Unidad El nombre de la Unidad en donde se ubica la Unidad de
Médica o de Informacioén en Salud.

Investigacion

4 Clave Ul en Salud El nombre de la clave asignada a la Unidad de Informacién
en Salud.
5 Unidad de Informacion en Una “X” dentro del paréntesis en la opcion que
Salud corresponde de acuerdo el tipo de unidad.
6 Personal bibliotecario El nombre y apellidos del personal bibliotecario, la

categoria y turno y correo electronico; en caso de que la
plaza se encuentre vacante registrar la abreviatura VAC.

7 Problematica plazas Una “X” en la opcidén que corresponde el estado actual
de plaza vacante.

8 Infraestructura Una “X” dentro del paréntesis en la opcién que
corresponde, s6lo en caso negativo indicar el motivo.

9 Normatividad Una “X” dentro del paréntesis en la opcion que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que se
evaluan: normatividad, programa de trabajo, evaluacion e

informes.

10 Colecciones Una “X” dentro del paréntesis en la opciéon que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que se
evaluan.

11 Publicaciones periédicas Una “X” dentro del paréntesis en la opcidon que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que

se evaluan.
Clave: 2530-011-003
12 Libros Una “X” dentro del paréntesis en la opcién que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
se evaluan.
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ANEXO 3
Cédula para la supervision de Unidades de Informacién en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR

13 Servicios Una “X” dentro del paréntesis en la opcidon que
corresponde, de acuerdo al “Procedimiento para otorgar
los servicios bibliotecarios de las Unidades de Informacion
en Salud del Sistema Bibliotecario IMSS”

14 Formacién de usuarios Una “X” dentro del paréntesis en la opcidn que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que

se evaluan.

15 Promocion y Difusion Una “X” dentro del paréntesis en la opcién que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
se evaluan.

16 Actualizacién o Una “X” dentro del paréntesis en la opciéon que
Capacitacion Personal corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
Bibliotecario se evaluan, en caso negativo indicar el motivo.

17 Otras actividades Una “X” dentro del paréntesis en la opcién que

corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
se evaluan, en caso negativo indicar el motivo.

18 Observaciones La informacion  adicional que describa la
situacion de la Unidad de informacién en Salud, cuando
sea necesario.

19 Elaboré El nombre y firma del directivo de la Unidad, OOAD o
UMAE que llendé la cédula.
20 Responsable de la La firma del Responsable de la Unidad de Informacion en
Unidad de Informacién en Salud.
Salud

Clave: 2530-011-003
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ANEXO 4

Cédula de necesidades de capacitacion del personal bibliotecario
2530-011-004

Pagina 83 de 85 Clave: 2530-003-002



[ 9
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD $OCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION

] COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN

Cédula de necesidades de capacitaciéon del personal bibliotecario del SIBIMSS

SALUD

OOAD: .
@ FECHA: DD/MES/ANO@
NOMBRE DE LA UNIDAD EN DONDE SE CLAVE Ul: an- &)
UBICA LA UNIDAD DE INFORMACION: UNIDAD DE INFORMACION:
® ® CDS( ) SCE() SL()
PERSONAL BIBLIOTECARIO
®
APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO | NOMBRE
CATEGORIA:
@ ASISTENTE DE TECNICO BIBLIOTECARIO OTRO ( )
BIBLIOTECARIO () BIBLIOTECARIO ( ) ()
NECESIDADES DE CAPACITACION
CAPACITACION EN: Si NO

Normativa SIBIMSS

Koha

Dspace

Recursos Electronicos de Informaci

6n en Salud

Tecnologias de informacion aplicado a las Unidades de

Informacién en Salud

Otro tema de interés:

Especifique®

Nombre y firma del trabajador

Nombre y firma del Jefe inmediato

Clave 2530-011-004
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ANEXO 4
Cédula de necesidades de capacitacion del personal bibliotecario del SIBIMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

OOAD El nombre del OOAD al que pertenece la Unidad de
Informacioén en Salud.

Fecha El dia, mes y afno en que se llena el formato.

Nombre de la Unidad El nombre de la Unidad en donde se ubica la Unidad de

Médica o de Informacién en Salud.

Investigacion

Clave Ul en Salud El nombre de la clave asignada a la Unidad de Informacién
en Salud.

Unidad de Informacion en Una “X” dentro del paréntesis en la opcidon que

Salud corresponde de acuerdo el tipo de unidad.

Personal bibliotecario El Apellido paterno, materno y nombre(s) del personal
bibliotecario.

Categoria Una “X” dentro del paréntesis en la opcién que
corresponde a la categoria del personal bibliotecario

Necesidades de Una “X” dentro del paréntesis en la opcion que

capacitaciéon corresponde a la necesidad de capacitacion

Especifique Las areas en que desea capacitarse para fortalecer el
desempeno de sus actividades laborales acordes a la
normatividad vigente.

Nombre y firma del El Nombre (s) apellidos paternos, materno y firma del

trabajador personal bibliotecario que requisité la cédula.

Nombre y firma del jefe El Nombre (s) apellidos paternos, materno y firma del

inmediato personal bibliotecario que requisité la cédula.

Clave 2530-011-004

Pagina 85 de 85 Clave: 2530-003-002



