SECRETARIA DE SALUD

SALUD

B EXp,
A
g

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS M,EDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE ORGANIZAQIC')N DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION BIBLIOGRAFICA

MAYO 2022



— MANUAL DE ORGANIZACION T
Departamento de Informacion % REV: S
Bibliografica msmmuronsaonaoe | HOJA: 1
savavon zoeian | DE: 49
iNDICE
INTRODUCCION 2
OBJETIVO z
.  ANTECEDENTES 2
Il. MARCO JURIDICO 3
ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO 9
IV. MISION 11
V. VISION 11
VI. VALORES Y PRINCIPIOS 11
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL 11
VIil. ORGANIGRAMA 12
IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO 12
X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO 13
Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO 13
Xil. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO 45
Xlll. GLOSARIO 45
XIV. CAMBIOS EN ESTA VERSION 47
AUTORIZACION 48
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales
Cargo-puesto: J,i;f)fﬁggﬁf%?ﬁ“er ﬂ‘?: Diregorde Ejserianza . DisstopdeEnseranzs
< _ T el
Fecha: 16<05-2022 y)/m-os-zozz Y 16-05-2022




SATTID MANUAL DE ORGANIZACION 010 458
s Departamento de Informacién , SN 02
Bibliografica momomeouces |HOJA: - 2
:AL:‘IAUD.:):;JBII:A:: DE 49

INTRODUCCION

El manual de organizacion del Departamento de Informacién Bibliografica ha sido elaborado con el fin de ofrecer
informacidn histérica, la normatividad aplicable, misién, visién y su organizacion interna, asi como las funciones de las
areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento de Informacion
Bibliografica en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes
ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Informacion Bibliografica, delimitar las responsabilidades, asi como el &mbito de competencia de las
distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion al Departamento.

I. ANTECEDENTES

El Instituto fue creado el 12 de octubre de 1946, bajo el nombre de Hospital de Enfermedades de la Nutricion,
actualmente su esencia es la investigacion, docencia y asistencia de alta calidad. La biblioteca remonta basicamente
su origen a la fundacion del Instituto; tenia la funcién de crear y disponer fondos bibliograficos que fueran la fuente de
consulta, la literatura en el campo de investigacion del area en ciencias biomédica. Estos fondos fueron adquiridos por
la institucién, con el fin de ser una unidad de informacién reconocida a nivel nacional e internacional.

En 1980, el Departamento inicié un el proceso de organizacion bibliografica el cual consistié en realizar la catalogacion
y clasificacién de las colecciones que formaban parte del acervo del Departamento utilizando herramientas que
permitieran estandarizar dichos procesos con el fin de compartir informaciéon a nivel nacional e internacional con
organizaciones publicas o privadas afines utilizando las Reglas de Catalogacion Angloamericanas segunda edicion
(AACR?2), la décimo quinta edicion del sistema de Clasificacion Decimal de Mevil Dewey y los encabezamientos de
material que utilizaba la Biblioteca Nacional de México.

En 1983, se realizd una evaluacion del sistema de Clasificacion Decimal de Mevil Dewey, ya que no cubria con las
expectativas relacionadas con la gama de conocimientos ni respondia al incremento de las colecciones editoriales por
lo que se tomo la decision de utilizar el sistema de clasificacion de la Nacional Library of Medicine (NLM) la cual era
utilizada para la organizacion de bibliotecas en el campo de la medicina.

Desde 1993, el Departamento cuenta con software, sistemas de informacién y actualizaciones para facilitar la
automatizacion de sus procesos de adquisicion, organizacion de materiales, atencién y consulta de catalogos en linea
a fin de tener acceso de manera eficiente a las colecciones de material bibliografico, hemerografico, tesis y folletos.

En 2009, surgié la necesidad de normalizarlos y se tomoé la decision de utilizar los Descriptores en Ciencias de la
Salud (DeCS), ya que estaban acordes con la gama de tematicas que se concentran en los acervos bibliograficos del
Departamento.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 28-V-2021

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984 ultima reforma 16-111-2022

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 20-X-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 17-11-2022

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 ultima reforma 31-VII-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional.
D.O.F. 28-Xl1-1963 ultima reforma 22-X1-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 20-V-2021
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 22-X1-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 21-X-2021

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 01-VI-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F: 20-05-2004 ultima reforma 14-1X-2021

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002 ultima reforma 14-1X-2021

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5-VI-2002 ultima reforma 06-XI-2020

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996 ultima reforma 01-V11-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O F. 18-VII-2016 ultima reforma 22-X1-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VII-1994 ultima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005 ultima reforma 27-1-2017
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma 27-11-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl1i-2004 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Comunicacion Social.
D.O.F. 11-V-2018

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI-2021
CODIGOS

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 12-X1-2021

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 19-11-2021

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 dltima reforma 07-VI-2021 Sentencia de Declaratoria de Invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCJN notificada el 17-XI-2021

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 30-VI-2020
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 14-VI-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 13-X1-2020

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 31-V-2021

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacién de las obligaciones_ establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-X11-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se. aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacioén, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016
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Acuerdo por el que se establece la Politica de Comunicacion Social del Gobierno Federal.
D.O.F. 17-04-2019

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio circular 309-A-0035/2008 mediante el cual se les informa a los Oficiales Mayores de las Dependencias de la
Administracion Publica Federal el método aplicable para la valuacién de inventarios.
D.O.F. 05-111-2008

Oficio DG/845/2012, Archivo General de la Nacion, relativo al resguardo de Paginas Web Institucionales.
Fecha de emision: 28-XI-2012

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de equipo de Procesamiento de Datos.
D.O.F. 11-XI11-1998

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, relativa a los Sistemas de Proteccion Dispositivos de Seguridad en la
Maquinaria, Equipos y Accesorios en los Centros de Trabajo.
D.O.F 31-V-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de protecciéon personal seleccion-Seleccion, uso y manejo en el
centro de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 20-VIII-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Prevencion y proteccion contra incendios en los centros
de trabajo.

D.O.F. 09-XII-2010
Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.

D.O.F. 23-X11-2011 ultima reforma 15-VII-2015

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
D.O.F. 19-X-2015

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y
prevencion.
D.O.F. 23-X-2018
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
(PINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020 nota aclaratoria 28-1-2021

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Sin fecha de publicacion

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de
Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 30-XI11-2016

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: I[V-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion: 30-1-2020

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F 09-VIII-2010 ultima reforma 03-11-2016
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Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F: 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F: 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.

Fecha de autorizacion: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador

Zubiran.

Fecha de expedicion: 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 20-111-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
D.O.F. 20-VI11-2015 ultima modificacion 22-VI11-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-Vil-2015

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector PUb|lCO

D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

Lineamientos para analizar valorar y decidir el destino final de documentacion de las dependencias y entidades del
poder ejecutivo federal.

D.O.F. 16-lll

-2016

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.
D.O.F. 03-VII-2015

lll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Cédigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
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Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Codigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algiin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la basqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecologico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distinciéon de género,
edad, raza, credo, religion, formacién académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD _
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.
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GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este codigo.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacion oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Gestionar los recursos y servicios documentales, crear una cultura de acceso a la informacion a fin de contribuir a la
formacion y desempefio de médicas y médicos competitivos en el marco de los objetivos institucionales a través del
aprovechamiento de los recursos de la informacién humanos y tecnolégicos disponibles, para facilitar materiales a
investigaciones, ensefianzas y preparaciones profesionales.

V. VISION
Ser un Departamento preparado y vinculado ampliamente en el manejo de fuentes de informacion internacional,
reconocido por proporcionar oportunamente servicios bibliotecarios de calidad, respaldado en el empleo de

tecnologias de informacion innovadoras y de punta, en el desempefio en servidoras y servidores publicos con
capacidad, compromiso, disposicion de orientacion a usuarias y usuarios.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscard que todas las actividades se realicen de acuerdo a los
siguientes valores y principios definidos.

Eficiencia Responsabilidad

Calidad Honestidad

VIi. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

1.0.121 Direccion General

0.4 Direccion de Ensefnanza
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VIll. ORGANIGRAMA

l Direccion General

|V Departamento de Informacién

Departamento de Informacion Bibliografica

L

1 Direccién de Ensefianza

Bibliografica

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Recabar los materiales bibliograficos fisicos y electronicos para colaborar en el desarrollo cientifico, técnico, de
investigacion y académico de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y publico usuario.

FUNCIONES

1.

Proporcionar servicios bibliotecarios de especialidades para que el Instituto continte a la vanguardia en
relacion con la investigacion, docencia y asistencia.

. Administrar el material en sala, domicilio e interbibliotecario a fin de apoyar el desarrollo académico y de

investigacion de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y publico usuario.

Implementar convenios de intercambio de colecciones con otras Instituciones para cubrir las solicitudes de
informacién de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y publico usuario.

Colaborar en la busqueda y recuperacion de informacion a fin de que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y publico usuario obtengan los documentos que requieren.

Recabar documentos y articulos a nivel nacional e internacional en diversas bases de datos, para cubrir los
requerimientos de informacién que solicitan las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos

Residentes y publico usuario.
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6. Gestionar los materiales bibliograficos para que sean consultados por las servidoras y servidores publicos,

Médicas y Médicos Residentes y publico usuario.

7. Colaborar en la creacion de programas digitales a fin de facilitar la busqueda y entrega de informacion.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefa del Departamento de
\V Informacién Bibliografica

Responsable de Base de Responsable de
Datos Hemeroteca

Desarrollador de
— Procesos Técnicos

(@)

|| Prestador de Servicios

®)

Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

— Secretaria

L Afanadora

PUESTO: Jefa del Departamento de Informacion Bibliografica
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe de Departamento
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnologicos del Departamento de Informacion Bibliografica a
través del acopio, organizacion y difusion de los diversos materiales documentales y electronicos con que cuenta
en el mismo a fin de cubrir con las demandas de las servidoras y servidores publicos, Médicas, Médicos
Residentes y personas usuarias en apoyo a sus actividades que desempefian en el Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en el desarrollo cientifico, de investigacion y académico del Instituto.

Funcién 1:  Proponer material documental a fin de satisfacer las necesidades de informacién que requieren las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria del Instituto.

Funcidon 2:  Proporcionar a cada una de las unidades administrativas o especialidades del Instituto el material
bibliografico a fin de promover el desarrollo cientifico.

Objetivo 2:  Supervisar la actualizacion del acervo biblio-hemerografico.

Funcion 1:  Autorizar las solicitudes de adquisicion de las servidoras y servidores publicos, médicas y meédicos
Residentes a fin de contar con el material bibliografico (libros, revistas, bases de datos).

Objetivo 3:  Supervisar las areas que comprende el Departamento.

Funcion 1:  Supervisar las actividades que se realizan en el Departamento para mejorar los servicios del
mismo.

Funciéon 2:  Proponer acciones de mejora en los servicios proporcionados a fin de satisfacer las necesidades de
informacién de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién
usuaria.

Objetivo 4:  Supervisar la incorporacion de nuevas tecnologias en el desarrollo y utilizacion de los
servicios de informacion.

Funcion 1:  Colaborar en congresos, cursos y conferencias para la actualizacion y retroalimentacion de
conocimientos del Departamento.

Funcion 2:  Proponer mejoras en los de programas informaticos para la automatizacion de los servicios y
procesos técnicos de la biblioteca.

Funcion 3:  Participar en reuniones institucionales para aportar datos y estrategias que permitan mantener la
biblioteca médica a la vanguardia.

Objetivo 5:  Facilitar la comunicacion y transferencia de informacion entre las instituciones nacionales e
internacionales.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 1:  Mantener contacto con las unidades de informacion del area biomédica del pais y del extranjero
para cubrir las necesidades de informacién de nuestros usuarios.

Funcién 2:  Establecer convenios de colaboracion e intercambio de informacién, para proporcionar a las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria un servicio de
calidad.

Objetivo 6:  Colaborar en la bisqueda de recuperacion de citas por autor.

Funcion 1:  Organizar la informacion curricular de los autores para busquedas de recuperacion de citas.

Funcioén 2:  Recabar las solicitudes de diversos autores para la bisqueda de recuperacion de citas por autor.

Objetivo 7 Implementar planes de trabajo de los servicios del Departamento.

Funciéon 1:  Disefiar encuestas para evaluar los servicios proporcionados por el Departamento.

Funcién 2:  Elaborar proyectos para la conservacion, el resguardo y la actualizacion de la coleccion.

Objetivo 8: Diseiiar programas digitales y guias de informacion.

Funciéon 1:  Definir los lineamientos que permitan proporcionar los servicios del Departamento a fin de
mantener su control.

Objetivo 9:  Colaborar la capacitacion de las servidoras y los servidores publicos que forman parte del
Departamento.

Funcion 1:  Comunicar a las servidoras y servidores publicos del Departamento sobre conferencias y cursos de
diversas entidades académicas a fin de actualizar a los mismos.

Funcidon 2:  Apoyar a las servidoras y servidores publicos el Departamento para que asistan a cursos o eventos
a fin de promover su actualizacion.

Objetivo 10: Administrar los recursos humanos, tecnolégicos y materiales asignados al Departamento.

Funcién 1:  Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos para realizar las
actividades del Departamento.

Funciéon 2:  Revisar que las servidoras y los servidores publicos del Departamento cuenten con el equipo e
insumos necesarios para alcanzar las metas y objetivos del mismo.

Funcion 3:  Supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades que desempefan las servidoras y los
servidores publicos del Departamento a fin de cumplir con los objetivos del mismo.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 4:

Objetivo 11:

Funcion 1:

funcionamiento del Departamento.

Instituto.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Proporcionar informacion solicitada al Departamento.

Interna y externa

Supervisar el uso racional y aprovechamiento de los recursos materiales y tecnoldgicos para el

Elaborar los informes solicitados por el Director de Ensefianza para la H. Junta de Gobierno del

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
distintas organizaciones publicas y/o privadas nacionales e internacionales.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A.

ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de ainos de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Bibliotecologia
Biblioteconomia

Estudios de la informacion
Administracion de archivos
Gestion del conocimiento
Ciencias de la informacion
Archivonomia

3 afnos

Bibliotecologia
Archivologia
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Documentacién
Gestion documental
Gestion de la informacion
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrest y Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion AVANZADO N/A X
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable al puesto
Inglés 80%
Nociones de medicina
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Anélisis
Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Sintesis
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Empatia
Flexibilidad
Motivacion
CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Responsable de Bases de Datos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Proporcionar asesoramiento a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion
usuaria a través de los servicios de bases de datos y sistemas utilizados en el Departamento, asi como generar
programas digitales, soportes y listados de informacién.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar los sistemas digitales del Departamento.

Funcion 1:  Realizar respaldo del sistema bibliotecario vigente fin de evitar la pérdida de informacién del mismo.

Funcion 2:  Verificar la funcionalidad de los sistemas digitales a fin de prevenir fallas en los mismos.

Funcion 3:  Reportar las fallas a la Direccién de Ensefianza, que presenten los equipos informaticos del
Departamento a fin de mantenerlos en condiciones.

Objetivo 2:  Colaborar en la creacion de programas digitales.

Funcion 1:  Colaborar en la gestion de los programas digitales del sistema bibliotecario a fin de cubrir con las
necesidades del Departamento.

Funcién 2:  Difundir en las servidoras y servidores publicos del Departamento informacion de los programas
digitales implementados para su conocimiento.

Funcion 3:  Actualizar la pagina web a fin de mantener actualizada la informacién en la misma.

Objetivo 3:  Colaborar en la bisqueda de informacion de las servidoras y servidores publicos, Médicas y
Médicos Residentes y poblacion usuaria.

Funcion 1:  Recabar informacién de las direcciones electrénicas proporcionadas por las servidoras y servidores
publicos, Médicas y Médicos Residentes y personas usuarias de la biblioteca para facilitar la
recuperacion de informacion.

Funcién 2:  Revisar las solicitudes enviadas al correo electronico de la biblioteca para dar respuesta a la
informacion solicitada.

CONTROL DE EMISION
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Objetivo 4:  Atender las solicitudes de informacion.

Funcion 1:  Generar los reportes requeridos por los diferentes servicios para solventar las solicitudes de
informacion.

Funcién 2:  Realizar archivos estadisticos a fin de contar con un soporte de evaluaciéon constante, de uso,
solicitud, interés, disposicion, fuente y necesidades de informacion.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion: Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con organizaciones publicas
y/o privadas.

Caracteristica de la informacién
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasante
Areas de conocimiento:  Informatica
Sistemas
Tecnologias de la informacién y comunicacion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Programas
Analisis de sistemas
Administracion de datos e informacion
Programacion y analisis
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

; : Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos de redes mundiales hemerograficas y bibliograficas

Inglés 80%

Manejo de medios y procesos de busqueda de informacién a nivel mundial

Nociones de software aplicados a la bibliotecologia

Procedimientos de solicitud, tramitacion e intercambios interbibliotecarios

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Concentracion

Sintesis
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Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Motivacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Hemeroteca

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el acervo de las publicaciones periédicas a través del registro en el kardex manual y
automatizado a fin de proporcionar la informacién a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacién usuaria con la que cuenta la hemeroteca del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar el proceso fisico de las publicaciones periédicas.

Funcion 1:  Revisar el remitente a fin de comprobar que la publicacién pertenece a la biblioteca.

Funcion 2:  Elaborar la alfabetizacion por titulo de la revista y cronolégicamente a fin de facilitar el proceso que
se le aplica para su resguardo, colocacién y localizacion.

Funcion 3:  Elaborar el proceso de identificacion de las publicaciones periddicas para su control.

Funcion 4:  Colocar el sensor y sello de la revista para evitar que sea extraida de la biblioteca sin autorizacion.

Objetivo 2:  Codificar los fasciculos.

Funcién 1:  Colocar un codigo a cada fasciculo para que contenga una identificacion Unica y se pueda prestar.

Objetivo 3:  Registrar en forma manual y automatizada los fasciculos en el kardex.

Funcion 1:  Capturar el alta en el sistema bibliotecario vigente en la seccion de kardex los fasciculos para
mantener un control.

Funcion 2:  Capturar el fasciculo en el kardex manualmente para que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria verifique su localizacion.

Objetivo 4: Coordinar el programa de encuadernacion de las publicaciones.

Funcion 1:  Seleccionar en el kardex los volimenes o partes de los titulos e integrarlos para su
encuadernacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales
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Funcién 2:  Registrar en el programa de encuadernacion los titulos y descripcion del material a encuadernar
para su control.

Funcion 3:  Integrar al inicio de cada volumen los numeros para que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria identifiquen el contenido.

Funciéon 4:  Integrar la informacion del lomo de cada volumen o parte del titulo que se envia a encuadernar
para que al encuadernarlos se sigan las instrucciones segun corresponda.

Funcion 5:  Elaborar el cédigo de barras de cada titulo que se envié a encuadernacion para su colocacion y
control.

Funcion 6:  Cotejar en el listado el material encuadernado para conciliar la informacion y ordenarla.

Funcion 7:  Colocar el cédigo de barras a fin de localizarlos por las servidoras y servidores publicos del
Departamento al momento de realizar los préstamos.

Funcion 8:  Registrar el material encuadernado en el kardex para que las servidoras y servidores publicos,
Médicas y Médicos Residentes y poblaciéon usuaria accedan a la informacion.

Funcion 9:  Realizar el sellado de las paginas especificas para que el material se identifique como propiedad
del Instituto.

Funcion 10: Acomodar el recordatorio, sobre y cédigo de barras para que el material bibliografico sea prestado
a domicilio.

Funcion 11: Realizar las actividades para la conservacion del material bibliografico.

Objetivo 5:  Realizar el analisis de citas por autor.

Funcion 1:  Efectuar la busqueda y recuperacion de citas por autor para conocer el impacto y presencia de los
mismos.

Funcidon 2:  Recabar la informacion curricular del autor para investigar cada uno de los articulos escritos.

Funciéon 3:  Revisar en bases de datos disponibles (ISI Web y Scopus) para realizar una investigacion de la
informacion curricular de cada autor.

Funcion 4: Compilar las referencias bibliograficas para conocer el nimero de veces y quienes han citado
dichos trabajos.

Funcion 5:  Registrar a los autores solicitados a fin de realizar estadisticas.

CONTROL DE EMISION
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Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

w@eﬁanza

Ensefianza

g el o Directof
Informacién Blbyogr}ﬁ%a //9 R
Firma: p o
// A -
Fecha: “16-052022 = 16-05-2022 =4 16-05-2022




i

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Informacion

Bibliografica

CcODIGO:

M.0./0.4.0.3

REV: 02
gemironecwoe | HOJA: 25
Savanunsuuinky | DE: 49

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
poblacién usuaria de otras instituciones.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado o pasante
Bibliotecologia

Biblioteconomia
Administracion de archivos

Archivologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de anos de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Archivonomia
Documentacion
Gestion documental
Gestion de la informacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de catalogacion
Conocimientos de clasificaciéon de materiales documentales
Conocimientos de busqueda de informacién en diversas bases de datos
Conocimientos de publicaciones periédicas
Inglés 50%
Uso de software Administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Coherencia
Concentracion
Liderazgo
Actitudes:
Confianza
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
Productividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Desarrollador de Procesos Técnicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en la compra, donacién y canje de materiales bibliograficos que apoyen la practica médica, docencia e
investigacion a través del analisis documental y del proceso menor para proporcionar la informacion a las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Seleccionar el material bibliografico las necesidades de las servidoras y servidores
publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria del Instituto.

Funcion 1:  Revisar el acervo bibliogréfico con el que cuenta el Departamento para evitar duplicidad de
informacion al adquirirla.

Funcion 2:  Revisar las especialidades que requieren actualizacion de informacion para implementar material
bibliografico.

Funcion 3:  Analizar el listado de los materiales bibliograficos provenientes de donacion y canje para evaluar su
archivo en el acervo.

Funcion 4:  Clasificar el material bibliografico de acuerdo al tema, idioma y afio de la publicacién para incluirlo
en las colecciones correspondientes.

Objetivo 2:  Revisar el material bibliografico de donacién.

Funcion 1:  Verificar las donaciones de material bibliografico a fin de aplicar procesos técnicos de resguardo y
conservacion de materiales bibliografico.

Funcién 2:  Integrar las cartas responsivas de donacién para llevar un control de las mismas.

Objetivo 3:  Clasificar los materiales bibliograficos.

Funcidon 1:  Inventariar las adquisiciones de material bibliografico a fin de tener un control de los mismos.

Funcion 2:  Elaborar la catalogacién del material bibliografico para ser identificado.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Funcién 3:  Colaborar en la localizacion del material bibliografico para facilitar la informacion a las servidoras y
servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacién usuaria.

Funcién 4:  Asignar los temas de acuerdo con los Descriptores en Ciencias de la Salud (DeCS) para que los
materiales estén bajo un lenguaje controlado.

Objetivo 4:  Realizar el registro manual y automatizado de los materiales bibliograficos.

Funcion 1:  Elaborar los formatos de registro con la informacion requerida para que las servidoras y servidores
publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria verifiquen la disponibilidad del
material bibliografico.

Funcion 2:  Capturar el formato de registro para que esté disponible en el catdlogo de libros automatizado.

Funcién 3:  Capturar el codigo del material bibliografico a fin de ser prestado de forma automatizada.

Funcion 4: Resguardar las hojas de registro a fin de contar con una relacion del material bibliografico
disponible en el Departamento.

Objetivo 5:  Efectuar el proceso fisico de los materiales bibliografico.

Funcion 1:  Realizar el sellado de las paginas especificas para que el material se identifique como propiedad
del Instituto.

Funcion 2:  Acomodar el recordatorio, sobre y cédigo de barras para que el material bibliografico sea prestado
a domicilio.

Funcion 3:  Realizar las actividades para la conservacion del material bibliografico.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con el
publico usuario.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

CONTROL DE EMISION
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasante
Areas de conocimiento:  Informatica
Sistemas
Tecnologias de la informacién y comunicacion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Programas
Analisis de sistemas
Administracion de datos e informacion
Programacion y analisis
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial f permanencia Permanencia
1.- Visioén estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Inglés 70%
Uso de software Administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Concentracion
Creatividad
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales
. Jefa del Departamento de TN . -
Cargo-puesto: Informacion Bitfl/i/o‘g:éf/iy;éj; /DLec}Sr de Enjenanza Dlregtor’deﬁnsenanza
Firma: X E/é' A % /\\\
Fecha: - 16-052022 /Msﬁ-zozz - 16-05-2022

= =




SR MANUAL DE ORGANIZACION 000 A5
Departamento de Informacion _ R e
Bibliografica memurowconnoe | HOJA: 32
SYAL:JIAUDL:;;BIH?A: DE 49

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Prestador de Servicios

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar el acervo biblio-hemerografico y mudltiples bases de datos adquiridas a través de la localizacion,
mantenimiento, suministro e intercambio de servicios y recursos a nivel nacional e internacional en diversos
formatos a fin de apoyar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria
con la informacién correspondiente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar el material biblio-hemerografico en sala, domicilio e interbibliotecario.

Funcion 1:  Orientar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria
sobre la localizacion de los documentos que requiere para tener acceso a los mismos.

Funcién 2:  Proporcionar informacién para que la poblacion usuaria tenga conocimiento de los servicios y
materiales biblio-hemerografico disponibles del Departamento.

Funciéon 3:  Registrar el préstamo y devolucion de los materiales biblio-hemerografico para controlar el acervo
del Departamento.

Funcion 4:  Resguardar las tarjetas de libros y revistas que hayan sido otorgados a préstamo para su control.
Funcion 5:  Colocar en su lugar el material biblio-hemerografico consultado para que esté disponible para las
servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria.

Funcion 6: Identificar el material que requiera reparacion a fin de solicitar su restauracion.

Funciéon 7:  Restaurar el material deteriorado para que esté en condiciones de consulta.

Funciéon 8:  Registrar la entrada del torniquete de las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria para realizar las estadisticas.

Objetivo 2:  Registrar altas y bajas de la poblacion usuaria.

Funcion 1:  Elaborar registros y credenciales a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblaciéon usuaria de nuevo ingreso que lo solicite para el derecho a préstamo a
domicilio.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Funcion 2:  Realizar la baja en el sistema y tarjeta a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria que terminan su estancia en el Instituto para declinar el préstamo a
domicilio.

Objetivo 3:  Depurar los registros del material biblio-hemerografico no devuelto.

Funcién 1:  Establecer comunicacion con las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y
poblacion usuaria que deben material biblio-hemerografico para que realicen su devolucion.

Objetivo 4:  Colaborar con los convenios de intercambio de colecciones con otras instituciones.

Funcion 1:  Realizar la solicitud de préstamo interbibliotecario para proporcionar la informacion a las servidoras
y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblaciéon usuaria.

Funcion 2:  Integrar el material de préstamo interbibliotecario para su devolucién a la institucion
correspondiente.

Objetivo 5:  Proporcionar el material biblio-hemerografico requerido en bodega.

Funcion 1:  Transportar de la bodega el material biblio-hemerografico solicitado para su consulta.

Funcién 2 Realizar el almacenamiento del material biblio-hemerografico solicitado a préstamo de la bodega
para su localizacion.

Objetivo 6: Colaborar en la busqueda y recuperacion de informacion.

Funcion 1:  Asesorar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria
en el uso de las bases de datos para que recuperen la informacion solicitada.

Funcion 2:  Apoyar a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria
para la localizacion de articulos.

Funcion 3:  Obtener articulos a nivel nacional e internacional en distintas bases de datos fin de proporcionar la
informacién a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion
usuaria.

Funcidon 4:  Requisitar los articulos por correo electrénico a las diversas instituciones para que las servidoras y
servidores publicos, Médicas y Médicos Residentes y poblacion usuaria obtengan la informacion
solicitada.

Funciéon 5:  Realizar las estadisticas para verificar que el servicio de busqueda y recuperacion de informacion
esté siendo consultada.

Objetivo 7:  Otorgar el servicio de fotocopiado.

Funcion 1:  Administrar los insumos del equipo multifuncional para proporcionar el servicio de fotocopiado.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 2:  Realizar los reportes de las fallas que presente el multifuncional a fin de reestablecer el servicio de
fotocopiado.

Funcion 3:  Proporcionar el servicio de fotocopiado a las servidoras y servidores publicos, Médicas y Médicos
Residentes y poblacion usuaria para que cuenten con la informacién correspondiente.

Objetivo 9:  Realizar visitas guiadas a las Médicas o Médicos Residentes de nuevo ingreso.
Funcion1: Proporcionar la induccién a la biblioteca a las Médicas y Médicos Residentes de nuevo ingreso a fin
de apoyarlos con los servicios con los que cuenta el Departamento.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion: Internay externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
poblacién usuaria de otras instituciones.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasante
Areas de conocimiento:  Bibliotecologia
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aifos de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Atencion al pablico
Archivonomia

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio lageese . Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de catalogacion
Conocimientos de clasificacion de materiales documentales
Conocimientos de busqueda de informacién en diversas bases de datos
Inglés 30%
Uso de software Administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Comunicacion
Control de emociones
Facilidad de palabra
Negociacion
Capacidad resolutiva
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales
Cargo-puesto: Jli];a ?ﬁ;g;ﬁ%’ff&enﬁo dae yn&dé} danza Dir nsefianza
ormacion Bibjografi e e
Firma: / __.A_«\
, V—-““—"\\‘ ~\
Fecha: 16-05¢2022 _— _/~ 16-05-2022 16-05-2022
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Actitudes:
Confianza
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
Empatia
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales

Cargo-puesto:

Informacion Bi log/éﬁ

Director de-Ensefianza

Firma:

Jefa del Depari;yent/o;;e Mﬁ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del Departamento de Informacion Bibliografica a través del
cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacion y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Funcion 1:  Elaborar la documentacién requerida por la Jefa del Departamento de Informacion Bibliografica (Jefa
del Departamento) para iniciar y dar seguimiento a las actividades.

Funcion 2: Mantener en custodia la informacién generada en el Departamento para cumplir con la
normatividad vigente.

Funcion 3:  Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Funcion 4:  Supervisar el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) derivado de las reuniones informativas a las que asista el responsable del
archivo de tramite (RAT) para dar cumplimiento al mismo.

Funcion 5:  Fungir como verificador del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al Departamento.

Funcioén 1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcién 2:  Elaborar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempenfiar las funciones.

Funcion 3:  Vigilar que se realice el almacenamiento adecuado de materiales para mantener la organizacion y
control de los mismos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamentyde
Informacion Bi}b’rog/;efig’a

Direg f de Emsenanza

Directorde Ensenanza

Firma:

VAR

N

Fecha:
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Funcion 4:

Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcioén 3:

Resguardar los reportes realizados a fin de contar con un antecedente de lo que ocurre en el
Departamento.

Controlar la agenda de trabajo de la jefa del Departamento.

Programar las citas y reuniones de trabajo de la jefa del Departamento para el cumplimiento de los
asuntos oficiales y compromisos laborales.

Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se
lleven a cabo.

Actualizar los indices de expedientes reservados.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Llenar formato de acuerdo con la descripcion del documento, para darle seguimiento a las normas
que lo solicitan.

Enviar por correo electronico los formatos actualizados a la unidad de Transparencia, para que
ellos tengan la informacion requerida.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con las
redes internacionales bibliotecarias, con instituciones académicas, organismos publicos y privados.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Carrera técnica o comercial
Terminada

Secretarial

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 3 anos
Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos de archivologia
Conocimientos de redaccion y ortografia
Conocimiento de organizacion de archivos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Le6n Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion Bibliogyéfi

de Ensefianza

Firma:
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<
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Fecha:
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Habilidades:
Creatividad
Negociacion
Redaccion
Relaciones interpersonales
Capacidad resolutiva
Actitudes:
Adaptacion
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Le6n Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacién Bibliggrafi

//\1
Dire ’,r’de Ensefanza
B

DirewEnseﬁayza

Firma:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Afanadora
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Afanadora
B. MISION DEL PUESTO
Realizar el servicio de higiene y limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario del Departamento a través de la
ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y apoyar en actividades de gestion administrativa.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Mantener en condiciones de higiene las oficinas y sanitarios del Departamento.
Funciéon 1:  Solicitar a las servidoras o servidores publicos del Departamento los materiales, insumos y llaves
para ingresar a las oficinas y areas administrativas del mismo a fin de realizar las actividades
Funcion 2:  Realizar la limpieza de todas las areas que conforman el Departamento para mantenerlos limpios y
disponibles.
Funcién 3:  Realizar el aseo de los sanitarios del Departamento a fin de mantenerlos limpios para el uso de las
servidoras y servidores publicos.
Funcién 4:  Aplicar las medidas de separacion para la basura municipal, vidrio, plastico, carton y papel.
Objetivo 2:  Suministrar los insumos sanitarios del Departamento.
Funcién 1:  Solicitar material e insumos necesarios a las servidoras y servidores publicos del Departamento a fin
de realizar la distribucién y colocacién de consumibles para los sanitarios del mismo
Funcidn 2:  Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucion
dentro del Departamento.
Objetivo: 3  Colaborar en las actividades de gestion administrativa del Departamento.
Funcion 1:  Apoyar a las servidoras y los servidores publicos del Departamento con la entrega de material a fin
de realizar el trabajo.
Funcién 2:  Apoyar a las servidoras y servidores publicos en la entrega de correspondencia al interior del
Instituto a fin de que se distribuya y entregue.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Le6n Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Informacion BibliogrAfica ) Directprde Ensefianza

Director/d@ﬁanza
/

Firma: . p Z N
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Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Aucxiliar en la organizacion de la documentacién generada en el Departamento para mantener el
orden y control de los archivos.

Participar en las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo
necesario para desempenfar las funciones.

Apoyar en la verificacion del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual del
levantamiento institucional.

Cumplir con las actividades de acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene.
Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biolégico-infeccioso (RPBI), de tipo quimico y
urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacion de Control Ambiental y evitar
accidentes en el uso y manejo de los insumos.

Clasificar los residuos municipales y de RPBI para almacenarlos temporalmente en el séptico.

Trasportar los residuos municipales y RPBI del Departamento a los contenedores asignados de
concentrarios para su disposicion final.

Utilizar el equipo de proteccion y seguridad a fin de evitar la exposicion a un posible dafio fisico.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Secundaria

Terminada

Areas de conocimiento: N/A

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Le6n Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Informacién B}ipﬁog@eg

Director de’Enserianza
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/
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de anos de
experiencia: No requiere
Areas de experiencia: N/A
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrese y Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccion para el personal
Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la Subdireccion de
Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica
Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacion

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de

Diregtor de Ensefianza

W/%Tnza
s

Informacion Biblic}g(éfic%
Firma: -
Fecha: 16-05-0023 ¥ 16052022 = 16.05-2022
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Habilidades:
Creatividad
Coherencia
Comunicacion
Trabajo organizado
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Adaptacion
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales

Dr. Sergio Ponce de-tegn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion Bl%rapcé)

Firma:

AT K

Director c‘j/e/li/rtse\a%
‘i /

LN

W?K\

—
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Xll. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
: TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO
Jefa de Departamento de
Informacién Bibliografica Jefe de Departamento 1
Responsable de Bases de Datos | Apoyo Administrativo A7 1
Responsable de Hemeroteca APOYG Adnzl1n)|strat|vo < 1
Apoyo Administrativo A5
Desarrollador de Procesos (1 D)
Técnicos Apoyo Administrativo A7
(1)
Apoyo Administrativo A4
(3)
Prestador de Servicios Apoye Adrrz[]ri)lstratlvo HB 3 2
Apoyo Administrativo A7
(1)
Secretaria Apoyo Administrativo A6 1
Afanadora Afanadora 1
PLANTILLA IDEAL
: TURNO TURNO
PUESTO ERTEGORIA MATUTINO VESPERTINO
Jefa de I:)_gpar‘Far_nentlo_de Jefe de Departamento A 1
Informacion Bibliografica
Responsable de bases de datos | Apoyo Administrativo A7 1
Responsable de Hemeroteca Apoyo Administrativo A7 2 1
Desarrollac,jor'de RROGESEs Apoyo Administrativo A7 2 1
Técnicos
Prestador de Servicios Apoyo Administrativo A7 3 4
Secretaria Apoyo Administrativo A7 1
Afanadora Afanador 1
XIll. GLOSARIO

Acervo bibliografico:

estanteria.

Conjunto de libros y revistas que se encuentra ordenado y almacenado en la

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Leén Rosales

Dr. Sergio Ppmde Leon Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion Blblrggrafc

}ee@eﬁanza

J’%edor de E)nseﬁanza
e

Firma:
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Analisis de citas:

Automatizacion:

Biblioteca:

Canje:

Catalogacion:

Clasificacion:

DeCS:

Fasciculo:

Institucion:

Método mas comuin de la Bibliometria, hace uso de las citas en las
publicaciones académicas para establecer enlaces y relaciones tematicas
entre los trabajos de los académicos. Pude definirse como: el estudio de la
frecuencia y patrones de citas en articulos y libros.

Proceso y resultado del registro electronico del acervo y el manejo de los
registros bibliograficos. Inventario de existencias y registros de usuarios, que
tiene la finalidad de proporcionar el acceso a la coleccion de libros y revistas,
llevar el control de préstamos y el control de inventarios, a través de un
programa de computadora.

Organizacion o parte de ella cuya principal funcién consiste en mantener una
coleccion y facilitar, mediante los servicios del personal, el uso de los
documentos necesarios para satisfacer las necesidades de informacion,
investigacion, educacion y ocio de sus lectores.

Es la forma de adquirir recursos informativos a través de convenios de
colaboracién entre instituciones.

1. Registro o descripcion ordenada de un documento, siguiendo determinadas
normas. 2. Proceso técnico que comprende dos etapas: a) la redaccion del
asiento bibliografico, que es descriptiva e identifica el material bibliografico
desde el punto de vista intrinseco y extrinseco; b) la ordenacién de cada uno
de éstos para formar el catalogo. Dicho catélogo consigna todos los detalles
graficos, tipograficos y bibliograficos de una obra determinada, como son: el
autor, el titulo, el subtitulo, la mencién de autoridad, la edicion, la ciudad, la
editorial, el afio, las paginas, la serie y el area de notas.

Clave de localizacion que se asigna a cada uno de los materiales
documentales de acuerdo con su contenido tematico y con el propésito de que
cada titulo tenga un solo lugar en la estanteria.

Descriptores en Ciencias de la Salud, vocabulario estructurado y trilingle
creado por BIREME para servir como un lenguaje unico en la indizacion de
articulos de revistas cientificas, libros, anales de congresos, informes técnicos,
y otros tipos de materiales afines.

1. NUmero, entrega, cuaderno. 2. Cada una de las partes de un libro o de una
coleccién que se publican periddicamente en forma de cuadernillo.

Mecanismos de orden social y cooperacidon que procuran normalizar el
comportamiento de un grupo de individuos (que puede ser reducido o coincidir
con una sociedad entera).

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Jefa del Departamento de

Directorde Ense/anza
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ISI Web of Knowledge (WoK):

Material:

Material bibliografico:

Material documental:

Material hemerografico:

Préstamo Interbibliotecario:

Proceso fisico:

Scopus:

Servicio en linea de informacién cientifica, suministrado por Institute for
Scientific Information (ISI), grupo integrado en Thomson Reuters. Facilita el
acceso a un conjunto de bases de datos bibliograficas y otros recursos que
abarcan todos los campos del conocimiento académico.

Libros, revistas, videos, material grafico, discos compactos, DVD vy bibliografia
en general que integra el acervo de una unidad de informacion.

Obra impresa.

Toda base de conocimiento expresada en un soporte material susceptible de
ser utilizada para consultas, estudios o pruebas.

Publicaciones impresas que se diferencian en funcion de su periodicidad.

Cooperacion entre las unidades de informacién de diversas instituciones, que
se prestan entre si sus fuentes de informacion.

Término que indica el procesamiento hecho a cada material bibliografico para
que quede listo para ser utilizado por el usuario, como es: colocarle el sello de
la institucion en determinadas paginas, rotularlo con la signatura
correspondiente segun el tema del cual trate, colocarle el bolsillo y la ficha de
préstamo con la numeracion de su identificacion y la papeleta para la fecha de
devolucion de préstamo de dicho material.

Base de datos de referencias bibliograficas y citas de la empresa Elsevier,
proporciona una visién completa de la produccion mundial de investigacion en
los campos de la ciencia, la tecnologia, la-medicina, las ciencias sociales, artes
y humanidades.

XIV. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

02

Adaptacion al Prontuario para el uso del
leguaje incluyente y no sexista en la Funcion
Publica

16-05-2022

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la segunda sesion ordinaria de

fecha 23/05/2022.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion Blbll/grafl
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AUTORIZACION
ELABORADO POR:
Lcda. Deyanira Lima Cadena. \
Jefa del Departamento de Informacién Bibliografica.
REVISADO POR:
Sy
z_/,f..’é\\..
Dr. Sergio Ponce de Ledn Rosales.
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