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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de
Informacién Bibliografica ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el proposito de
ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funciones, estableciendo politicas de
operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y los servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion de las servidoras y los servidores publicos de nuevo

ingreso, facilitando su incorporacién a su area de trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

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 y sus reformas

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

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-Xl11-1963 y sus reformas
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017
Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

D.O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F 01-11-2007 y sus reformas
Ley Federal de Austeridad Republicana.

D.O.F. 19-XI-2019
Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F: 20-05-2004 y sus reformas
Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 19-X1i-2002 y sus reformas
Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 5-VI-2002 y sus reformas
Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24-XI1I-1996 y sus reformas
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-Xl11-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.0O.F. 31-X11-2004 y sus reformas

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

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

Coédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11I-2014 y sus reformas

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 SCJN notificada 17-XI-2021

Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion: VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

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 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas

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 Informacion 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 Informacion Pablica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica 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 fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 y sus reformas

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
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Acuerdo de! 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
informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion 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 Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.0.F. 15-1V-2016

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de equipo de Procesamiento de Datos.
D.O.F. 11-12-1998

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

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal seleccién-Seleccion, uso y manejo en
el centro de trabajo.
D.O.F. 09-12-2008

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

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 y sus reformas

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 vy
prevencion.
D.O.F. 23-X-2018
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019.

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

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020, nota aclaratoria 28-01-2021

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran. :
Sin fecha de publicacién.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-11I-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién: 03-X-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-1-2017

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicién: IV-2018

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

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-111-2020
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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

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacién: 1X-2013

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos

Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

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

Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020
LINEAMIENTOS

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

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-1il-2016.

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

Lineamientos Para la Creacién y Uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
D.O.F. 03-07-2015
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1. PROCEDIMIENTO PARA RECUPERAR ARTICULOS Y CITAS POR AUTOR
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1.0 PROPOSITO

Recuperar articulos y citas por autor que apoyen a las servidoras o los servidores publicos, las Médicas o los Médicos
Residentes y publico usuario en su proceso educativo y en verificar la productividad de las mismas.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Informacién Bibliografica en recuperar los articulos y
citas por autor, a las servidoras y los servidores publicos, las Médicas y los Médicos Residentes en
solicitar la recuperacion de articulos y citas por autor.

A nivel externo: Este procedimiento aplica al publico usuario, en solicitar la recuperacién de articulos y citas por
autor.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El Departamento de Informacién Bibliografica ofrece el servicio de recuperacién de articulos y citas por autor
en un horario de 08:00 a 19:00 hrs. de lunes a viernes y de 08:00 a 13:00 hrs. los dias sabados.

2. Las servidoras o los servidores publicos del Departamento de Informacién Bibliografica son responsables de
entregar la informacion solicitada a través de los siguientes formatos:

a) Impresa.
b) USB.

c) Correo electrénico.

DE LA RECUPERACION DE ARTICULOS:

3. El Prestador de Servicios es responsable de recibir la solicitud de recuperacion de articulos (Formato 1) via
correo electronico o de manera presencial.

4. El Prestador de Servicios, en caso de que la solicitud de recuperacion de un articulo se realice de manera
presencial, es responsable de entrevistar y entregar la solicitud de recuperacién de articulos (Formato 1) a
la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario donde coloca los datos
para realizar la misma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Prestador de Servicios, en caso de que la solicitud de recuperaciéon de articulos se realice via correo
electronico, es responsable de verificar que los datos proporcionados por la servidora o el servidor publico, la
Médica o el Médico Residente y publico usuario sean suficientes para realizar la blisqueda del mismo.

El Prestador de Servicios es responsable de revisar que la solicitud de recuperacion de articulos contenga
los siguientes datos:

a) Nombre de la publicacion.

b) Titulo del articulo.

c) Volumen.

d) Ndmero.

e) Mes.

f) Afo.

g) Paginas.

h) Autor.

E! Prestador de Servicios, en caso de que en los medios electronicos con los que cuenta el Departamento
este falto de dicho articulo, contempla la blisqueda del mismo a través del préstamo interbibliotecario con

otros medios.

El Prestador de Servicios es responsable de resguardar el articulo solicitado por la servidora o el servidor
publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario en la carpeta correspondiente.

El Prestador de Servicios, en caso de que la solicitud de recuperacién de un articulo sea de manera
presencial, informa a las servidoras o los servidores publicos, las Médicas o los Médicos Residentes y
publico usuario que puede pasar por su articulo.

10.El Prestador de Servicios, en caso de que la solicitud de recuperaciéon de un articulo sea mediante correo

electrénico, envia el articulo recuperado solicitando la confirmacion de recibido.

DE LA RECUPERACION DE CITAS POR AUTOR:

11.La Jefa del Departamento de Informacion Bibliografica (Jefa del Departamento) o Responsable de

Hemeroteca son encargados de recibir la solicitud de recuperacion de citas por autor via correo electrénico o
de manera presencial.
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12.La Jefa del Departamento o Responsable de Hemeroteca, en caso de que la solicitud de recuperacién
(Formato 1) de citas por autor sea de manera presencial, son responsables de entrevistar y solicitar de
manera impresa el curriculum de publicaciones de las servidoras o los servidores publicos, las Médicas o los
Médicos Residentes o publico usuario para realizar la misma, e informar el tiempo de busqueda aproximado.

13.La Jefa del Departamento o Responsable de Hemeroteca son encargados de realizar la recuperacion de
citas por autor a través de los siguientes medios electrénicos:

a) Scopus.
b) ISI Web of Knowledge.

14.La Jefa del Departamento o Responsable de Hemeroteca son encargados de realizar la recuperacién de las
citas por autor con la siguiente informacion:

a) Autor.

b) Titulo del articulo.

¢) Titulo de la revista.
d) Volumen de la revista
e) Numero de la revista

f) Afo de la revista

15.La Jefa del Departamento o Responsable de Hemeroteca son encargados de integrar las citas de autor
encontradas en un documento de Word bajo las normas APA.

16.La Jefa del Departamento o Responsable de Hemeroteca son encargados de acordar con la servidora o el

servidor publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario el medio por el cual se va a entregar las
citas por autor encontradas.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Recuperar Articulos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe de la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Prestador de Servicio 1 Residente y publico usuario la solicitud de recuperacion de articulos
(Politicas 3, 4, 5y 6).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Prestador de Servicio

Verifica los datos del articulo solicitado por la servidora o el servidor
publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario en
PubMed.

¢ Los datos son correctos?
No: Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el
Médico Residente y pulblico usuario revise y corrija los datos para

una nueva busqueda del articulo. Regresa a la actividad 1.

Si: Realiza la busqueda del articulo solicitado en los medios
electronicos con los que cuenta el Departamento (Politica 7).

Prestador de Servicio

Descarga y resguarda el articulo solicitado para su entrega a la
servidora o servidor publico, Médica o Médico Residente y publico
usuario (Politica 8).

Prestador de Servicio

Entrega el articulo solicitado a la servidora o servidor publico,
Médica o Médico Residente y publico usuario (Politicas 9 y 10).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Recuperar Citas por Autor

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento Recibe de la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
de Informacién Residente y publico usuario el curriculum de publicaciones para la

Bibliografica (Jefa del 1 recuperacion de citas por autor (Politicas 11y 12).

Departamento) o

Responsable de

Hemeroteca
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa el curriculum de publicaciones de la servidora o el servidor
publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario.
¢ Permite realizar la busqueda de las citas por autor?
Jefa del Departamento No: Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el
0 Responsable de 2 . . _p : ! - .
Hemeroteca Med_lco Re3|dente y publico usuario revise y corrija el curr_lc_ulum de
publicaciones para una nueva busqueda. Regresa a la actividad 1.
Si: Explora en los medios electronicos de busqueda del
Departamento para la recuperacién de las citas por autor del
curriculum de publicaciones (Politicas 13 y 14).
Jefa del Departamento Recupera las citas por autor del curriculum de publicaciones de la
o0 Responsable de 3 servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico Residente y
Hemeroteca publico usuario.
Jefa del Departamento Compara las citas por autor recuperadas entre los medios
o Responsable de 4 electronicos de busqueda del Departamento para eliminar las
Hemeroteca duplicadas.
Jefa del Departamento Integra las citas por autor para su entrega a la servidora o el servidor
o Responsable de 5 publico, la Médica o el Médico Residente y publico usuario (Politica
Hemeroteca 15).
Jefa del Departamento Informa a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico y
0 Responsable de 6 publico usuario que la busqueda fue concluida y esta lista para su
Hemeroteca entrega (Politica 16).
Jefa del Departamento 7 Entrega a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
o Responsable de Residentes y publico usuario las citas de autor recuperadas.
Hemeroteca
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Recuperar Articulos

Prestador de Servicio

[ INCIO )

AN S/

—_—

y 1

Recibe de la servidora o
el servidor publico, la
P Médica o el Médico

Residente y publico

usuario la solicitud
LFarmulo 1

4 2

Verifica los datos del
articulo solicitado en
PubMed

¢ Los datos son
correctos?

Solicita a la servidora o el
servidor publico, la Médica o

Realiza la busqueda del

el Médico Residente y publico
usuario revise y corrija los
datos para una nueva

articulo solicitado en los
medios electrénicos con
los que cuenta el

busqueda Departamento

|3

Descarga y resguarda el
artlculo solicitado para su
entrega a la servidora o
servidor publico, Médica o
Médico Residente y publico
usuario

Formato 1

Entrega el articulo
solicitado a la servidora o
servidor publico, Médica o

Médico Residente y
publico usuario

y
e
< TERMINA )
/

SN

Nota: Formato 1: Solicitud de recuperacion de articulos.
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5.2 Recuperar Citas por Autor

Jefa del Departamento de Informacién Bibliografica o Responsable de Hemeroteca

( INICIO

1
Recibe de la servidora o el
servidor publico. la Médica o
&l Médico Residente y publico
usuario el curriculum de
publicaciones para !a
recuperacién de citas por
autor

y

y 2 ¢ S

Integra las citas por autor
encontradas en un
documento para su entrega a
la servidora o el servidor
publico, la Médica o el
Meédico Residente y piblico
usuario

Revisa el curriculum de
publicaciones de la servidora
o el servidor publico, la
Medica o el Médico
Residente y publico usuario

¢ Permite reallzaﬁ Si
blsqueda de las citas
por autor?

6

Informa 2 la servidora o el
servidor publico, la Médica o
el Médico y publico usuario

que la basqueda fue
concluida y estéa lista para su

Solicita a la servidora o
servidor publico, Médica o
Médico Residente y poblico
usuario revise y cormija el
cumiculum para una nueva
busqueda

Explora en los medios
electrénicos de busqueda del
Departamento para la
recuperacién de las citas por
autor del cumiculum de
publicaciones

entrega

7

Entrega a la servidora o el
servidor publico, 1a Médica
o el Médico Residentes y
publico usuario las citas de
autor recuperadas

] \

Recupera cada una de las citas
por auter que se encuentran en
el curriculum de publicaciones de
1a servidora ¢ el servidor publico.
la Médica o el Médico Residente
y publico usuario

TERMINA

4
Compara las citas por
autor recuperadas entre
los medios electronicos de
busqueda del
Departamento para
eliminar las duplicadas

I

Nota:
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6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

Formato 1

Solicitud de recuperacién de articulos

1 afio Secretaria

No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. ISl Web of Knowledge Es un servicio en linea de informacion cientifica, suministrado por Institute for

(WoK):

7.2. Normas APA:

7.3. Préstamo
Interbibliotecario:

7.4. PubMed:

7.5. Scopus:

Scientific Information (ISl), 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.

El denominado estilo APA es el estandar elaborado por la Asociacién Estadounidense
de Psicologia (American Psychological Association, APA) que los autores utilizan al
momento de presentar sus documentos o textos para las revistas publicadas por la
entidad.

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

Es una base de datos gratis creada y mantenida por la Biblioteca Nacional de
Medicina de los Estados Unidos. incluye mas de 22 millones de citas en las areas de
medicina, enfermeria, odontologia, medicina veterinaria, el sistema de salud, y las
ciencias preclinicas.

Es una base de datos de referencias bibliograficas y citas de la empresa Elsevier,
proporciona una vision completa de la produccién mundial de investigacién en los
campos de la Ciencia, la Tecnologia, la Medicina, las Ciencias Sociales y Artes y
Humanidades.
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01 . 22-03-2023

Se actualiza el procedimiento completo de
acuerdo con la Guia Interna para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos
del INCMNSZ y adaptacion del Prontuario para
el uso de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcion Publica.
Recomendaciones del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR).

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: SOLICITUD DE RECUPERACION DE ARTICULOS

No. CONCEPTO
1 FECHA

2 NOMBRE

3 REFERENCIA

4 OBSERVACIONES

SE ANOTARA

Dia, mes y afo de la solicitud.

El nombre y apellidos de la servidora o el servidor publico,
Médica o el Médico Residente y publico usuario solicitante.

El nombre completo de la revista, el volumen, el nimero el afo, el

numero de las paginas y el titulo del articulo que solicita.

La informacién adicional sobre el articulo solicitado.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBI

Departamente de Informacién Bibliografica

CIEWCIAS MEDICAS

Sxa00s Toniman SOLICITUD DE RECUPERACION DE ARTICULOS
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar material bibliografico y hemerografico a las servidoras o los servidores publicos, las Médicas o los
Médicos Residente o publico usuario para solventar las necesidades de informacién en la investigacion, docencia y
asistencia.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Informacion Bibliografica, en proporcionar el material
bibliografico y/o hemerografico y a las servidoras o los servidores publicos, las Médicas o los
Médicos Residentes en solicitar dicho material.

A nivel externo: Este procedimiento aplica al publico usuario, en hacer uso de los materiales documentales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El Departamento de Informacion Bibliografica ofrecera su servicio de préstamo de material bibliografico y
hemerografico en un horario de 08:00 a 19:00 hrs. de lunes a viernes y de 08:00 a 13:00 hrs. los dias
sabados.

2. El Prestador de Servicios es responsable de informar a las servidoras o los servidores publicos, las Médicas
o los Médicos Residentes o publico usuario sobre las fuentes de informacion y los servicios que proporciona
el Departamento.

3. El Prestador de Servicios es responsable de solicitar a la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el
Médico Residente que requiera del préstamo a domicilio o del préstamo interbibliotecario el gafete
institucional, asi como de verificar la vigencia y que corresponda a la misma. En caso contrario es
responsable de informar que solo realizara el préstamo en sala.

DEL PRESTAMO EN SALA:

4. El Prestador de Servicios es responsable de solicitar al publico usuario que requiere el préstamo en sala una
identificacion oficial, entre las cuales se encuentran:

a) Credencial de elector.
b) Cédula profesional (fisica, no electrénica).

¢) Cartilla de servicio militar.
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d) Credencial de universidades publicas o privadas.
e) Credencial de identificacion laboral.

El Prestador de Servicios es responsable de solicitar a la servidora o servidor publico y/o la Médica o el
Médico Residente que requiere el préstamo en sala el gafete institucional, asi como de verificar la vigencia y
autenticar la identidad de la misma.

El Prestador de Servicios es responsable de informar a la servidora o servidor publico y/o la Médica o el
Medico Residente o publico usuario las fuentes internas y externas con las que cuenta el Departamento para
buscar u obtener informacion, asi como los servicios que estan a disposicién de las mismas.

El Prestador de Servicios, en caso de que la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el Médico
Residente o publico usuario requiera consultar material hemerografico sin encuadernar (fasciculos), es
responsable de llenar la papelera de control (Formato 1).

El Prestador de Servicios, una vez que la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico Residente o
publico usuario termine de utilizar el material bibliografico y hemerografico, es responsable de informar que
lo coloque en los carritos transportadores.

La servidora o servidor publico, la Médica o el Médico Residente o publico usuario es responsable de colocar
el material bibliografico y hemerografico en los carritos trasportadores, una vez que lo termine de consultar.

DEL PRESTAMO A DOMICILIO:

10.El Prestador de Servicios es responsable de buscar en el Catalogo de Usuarios del Departamento a la

141.;

servidora o el servidor publico y/o la Médica o el Médico Residente para obtener el numero de registro y
colocarlo en la tarjeta de préstamo correspondiente (Tarjeta de préstamo blanca (Formato 2) o Tarjeta de
préstamo azul (Formato 3). En caso contrario el Prestador de Servicios es responsable de registrarlo en el
Catalogo de Usuarios (Formato 4) del sistema electronico vigente y control de préstamos (Formato 5).

El Prestador de Servicios, en caso de qué la servidora o el servidor publico o la Médica o Médico Residente
requiera hacer uso de manera extemporanea de préstamo a domicilio de material bibliografico y
hemerografico, es responsable de solicitar la informacion siguiente:

a) Nombre.

b) Apellidos.

¢) Extension de contacto.

12.El Prestador de Servicios es responsable de colocar en la tarjeta de préstamo del material bibliografico y

hemerografico la informacion siguiente:

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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a) Numero de registro de la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico.
b) Fecha de entrega del material bibliografico y hemerografico.
13.El Prestador de Servicios es responsable de informar a la servidora o el servidor publico, la Médica o el
Médico Residente la cantidad de dias que se presta el material bibliografico.
DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO:

14. El Prestador de Servicios es responsable de solicitar a las servidoras o Ios servidores publicos y/o las
Médicas o los Médicos Residentes la siguiente informacion:

a) Fecha de solicitud.
b) Nombre.
¢) Departamento.
d) Clasificacion.
e) Autor.
f) Titulo.
g) Solicitado a.
15.El Prestador de Servicioé es responsable de informar a la servidora o el servidor publico, la Médica o el
Médico Residente que tiene que acudir a la institucién donde se realiza el préstamo interbibliotecario a

recoger y devolver el material solicitado.

16.El Prestador de Servicios es responsable de verificar que la solicitud de préstamo interbibliotecario (Formato
6) cumpla con los requerimientos de la institucién que realizara el préstamo.

17.El Prestador de Servicios es responsable de solicitar a la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el
Médico Residente la papeleta sellada de devuelto del préstamo interbibliotecario solicitado.

CONTROL DE EMISION
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Préstamo en Sala

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Prestador de Servicios

1

Recibe a la servidora o servidor publico, Médica o Médico Residente
0 publico usuario que solicita un préstamo de material bibliografico y
hemerografico en sala.

Prestador de Servicios

Verifica si la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente es del Instituto.

¢ Es parte del instituto?

No: Solicita al publico usuario una identificacion oficial con fotografia
para poder otorgar el servicio (Politica 4).

Si: Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente el gafete institucional para el préstamo en sala (Politicas
3y5).

Prestador de Servicios

Orienta a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente o publico usuario para localizar el material bibliografico y
hemerogréfico solicitado (Politica 6 y 7).

Prestador de Servicios

Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente o publico usuario que coloque el material bibliografico y
hemerografico en los carritos transportadores (Politicas 8 y 9).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Préstamo a Domicilio

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Prestador de Servicios 1 Residente o publico usuario solicitando un préstamo de material
bibliografico y hemerografico a domicilio.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Prestador de Servicios

Verifica si la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente es parte del Instituto.

¢ Es parte del Instituto?

No: Informa al publico usuario que no es posible realizar el préstamo
a domicilio y Unicamente puede utilizar el material bibliografico y
hemerografico en sala (Politica 3). TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente el gafete institucional para el préstamo a domicilio
(Politica 3).

Prestador de Servicios

Busca a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Residente en el Catalogo de Usuarios del sistema electronico
vigente del Departamento.

¢ Se encuentra registrado en el sistema electronico vigente?

No: Solicita a la servidora o el servidor publico, la Médica o el
Médico Residente fotocopia de su gafete institucional e informacién
persona para su alta en el Catalogo de Usuarios (Politicas 10 y 11).

Si: Llena la tarjeta de préstamo correspondiente (Tarjeta de
préstamo blanca o Tarjeta de Préstamo azul) del material
bibliografico y hemerografico con la informacién correspondiente
(Politica 10).

Prestador de Servicios

Entrega el material bibliografico y hemerografico a la servidora o el
servidor publico, la Médica o el Médico Residente (Politica 13).

CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Prestador de Servicios 5 Recibe el material bibliografico y hemerografico de la servidora o el

servidor publico, la Médica o el Médico Residente.
¢Devuelve el material bibliografico y hemerografico?

No: Renueva el préstamo del material bibliogréfico y hemerografico
en el Control de Préstamos del sistema electronico vigente a la
servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico Residente.
Regresa a la actividad 5.

Si: Da de baja en el Control de Préstamos del sistema electrénico

vigente el préstamo del material bibliografico y hemerografico a la
servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico Residente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Préstamo Interbibliotecario

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe a la servidora o el servidor publico, la Médica o el Médico
Prestador de Servicios 1 Residente o publico usuario solicitando un préstamo de material
bibliografico y hemerografico interbibliotecario.
Verifica si la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el Médico
Residente es del Instituto.
¢ Pertenece al Instituto?
Prestador de Servicios 2 No: Informa al publico usuario que no es posible realizar el préstamo
interbibliotecario. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Solicita a la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el
Médico Residente el gafete institucional para realizar el préstamo
interbibliotecario (Politica 3).
Solicita a la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el Médico
Prestador de Servicios 3 Residente la informacion para realizar el préstamo interbibliotecario
del material bibliografico y hemerografico (Politica 14).
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa la informacioén proporcionada del material bibliografico vy
hemerografico.
¢Lainformacion es correcta?

Prestador de Servicios 4 No: _SoIiCIta ala __servidorg o el seryidor publico y/p Médica o Médico
Residente corrija la informacion para realizar el préstamo
interbibliotecario. Regresa a la actividad 3.
Si: Captura los datos del material bibliografico y hemerogréfico en la
solicitud de préstamo interbibliotecario en el sistema informatico
vigente.
Entrega a la servidora o el servidor ptblico y/o la Médica o el Médico

Prestador de Servicios 5 Residente la impresion de la solicitud de préstamo interbibliotecario
(Politicas 15 y 16).

Prestador de Servicios 6 Recibe de la servidora o el servidor publico y/o la Médica o el
Médico Residente la papeleta sellada de la devolucion del material
bibliografico y hemerografico (Politica 17).

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Préstamo en Sala
Prestador de Servicios
[ INCIO )
y 1

Recibe a la servidora o
servidor publico, Médica o
Meédico Residente o publico
usuario que solicita un
préstamo de material en sala

4 2

Verifica si la servidora o el
servidor pliblico, la Médica
o el Médico Residente es

del Instituto
¢ Es parte del
Instituto?
. - . Solicita a la servidora o el . .
Solicita al public ario ; D . Orienta a la servidora o et
uns dontiicacisn ol servidor publico, 12 Médica senvidor piblico, la Médica o
con fotografia para poder o felthéd'l‘_;:) Res:dlente ell el Médico Residente o pablico
-t gafete institucional para e usuario para localizar el
otorgar el servicio préstamo en sala ‘:n:::fia! solicitado
Solicita a la servidora o el
servidor publico, la Médica o
el Médico Residente o publico
usuario que coloque el
material en [os carritos
transportadores
Formato 1
TERMINA |
. S
Nota: Formato 1: Papeleta de control
Elaboré: Reviso: Autorizé
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes
Jefa del Departamento de lnformaeic'{n . _ . B
Cargo-puesto: Bibliografica” Director de Ensefanza . Directdhde Ensefianza
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5.2 Préstamo a Domicilio

Prestador de Servicios

TN

INICIO )

1
Recibe a la servidora o e!
servidor publico, la Médica o
el Medico Residente o publico
usuario solicitando un
préstamo de material a
domicilio

Verifica si la servidora o el
servidor publico, la Médica
o el Médico Residente es
parte del Instituto

¢Es parte del
Instituto?

Busca a la servidora o el
servidor piblico, la Médica
o el Médico Residente en
el Catalogo de Usuarios
del sistema electrénico
vigente del Departamento

¢Se encuentra
registrado en el sistema
electrénico vigente?.~

No

Solicita a la servidora o el
servidor publico. la Médica o

institucional e informacién
persona para su alta en el

Llena la tarjeta de

el Medico Residente

fot ia de st fete
Eocopia 1 98 hemerografico con la

informacién
correspondiente

Catalogo de Usuarios

préstamo correspondiente
del material bibliografico y

Informa al publico usuario

que no es posible realizar
el préstamo a domicilio y
unicamente puede utilizar
el material bibliografico y
hemerografico en sala

Solicita a la servidora o el
servidor publico, la Médica
o el Médico Residente el
gafete institucional para el
préstamo a domicilio

(

I\Furmnlo 4
e

Entrega el material
bibliografico y
hemerografico a la
servidora o el servidor
publico, 1a Médica o el
Medico Residente

Formato 2

l 5

Recibe el matenial
bibliografico y
hemerografico de la
servidora o el servidor
publico, la Médica o el
Médico Residente

Si

No -, Devuelve el material
< bibliografico y
hemerografico?

N

Renueva el préstamo del
malerial bibliografico y
hemerografico en el Control de
Préstamos del sistema
electrénico vigenle a fa servidora
o ¢l servidor publico, la Médica o
¢l Médico Residente

Da de baja en el Control de
Préstamos del sislema
eleclrénico vigente el préstamo
del matenial bibliografico y
hemerografico a la servidora o el
servidor publico, la Médica o cl
Meédico Residente

LFDrmum 5

I Formato 5

TERMINA

Nota: Formato 2: Tarjeta de préstamo blanca
Formato 3: Tarjeta de préstamo azul
Formato 4: Catalogo de usuarics
Formato 5: Control de prestamos
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5.3 Préstamo Interbibliotecario

Prestador de Servicios

e ™.

( INICIO >

~

v 1
Recibe a Ia servidora o el
servidor publico. |a Médica o
el Médico Residente o publico
usuario solicitando un
préstamo de material
interbibliotecario

y 2

Verifica si la servidora o
el servidor publico y/o la
Meédica o el Médico
Residente es del
Instituto

Solicita a la servidora o el
servidor publico y/o la
Médica o el Médico
Residente la informacidn
para realizar el préstamo
interbibliotecario

iPertenece al Instituto?

Revisa la informacion i 5
proporcionada del

AN S Entrega a la servidora o el
material bibliografico y servidor publico y/o la
hemerografico Médica o el Médico
Solicita a la servidora o el Residente [a impresion de
Informa que no es posible servidor publico y/o la Médica la solicitud de préstamo
. 0 el Médico Residente el interbibliotecario
realizar un préstamo e B interbibliof i
E ., . gafete institucional para No Si
interbibliotecario 2 Formato 6
realizar el préstamo =
interbibliotecario 7La informacion es b 6
>
~._  correcta? - /
Recibe de la servidora o el [ Crolo
servidor publico y/c la Médica
\ Captura los datos del o el Médico Residente la
T ) Solltijci!a a le? sen;id;rlzdo el material bibliografico y PaPeIIelz Sz”aida e Ia|
y servidor publico y/o icao P’ ] devolucién del material
~ Meédico Residente corrija la Sr;?mlerg%:ﬁ‘;:;g:o
informacion para realizar el X ]Ctl’_u N P! N |
préstamo interbibliolecario _ interbibliotecario en e
sistema informatico vigente

Formato 6

L]

SN //’ ™
< w\ TERMINA |

Nota: Formato 6: Solicitud de préstamo interbibliotecario.
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6.0 REGISTRO
e, | Mo de | Con et
lig;n;?ezt?a e control 3-5 dias PFSZSS:?QSG No Aplica
'I’:'::jrg?atc:jg préstamo blanca Indefinido Prse::?/ﬁ:?gsde he Aplica
ig:gfat%g préstamo azul Indefinido Pressetrav?gigde No Aplica
(F;;ftg}ggoote usuarios 1ano Prse:m?;sde No Aplica
CF)(())rnTr?)tlodg préstamos 3-5 dias Prse::?/;jcci)gsde No Aplica
FF’(:(;;T}(:';JOGinterbibliotecario 3-5 dias Prsez';\a/ic::(i)(;sde No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Codigo de barras:

7.2. Fuentes de

informacion:

7.3. No. de cutter:

Es un codigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas paralelas
verticales de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una
determinada informacién, es decir, las barras y espacios del cédigo representan
pequefas cadenas de caracteres. De este modo, el cédigo de barras permite
reconocer rapidamente cualquier documento de forma Unica, global y no ambigua en
un punto de la cadena logistica y asi poder realizar inventario o consultar sus
caracteristicas asociadas.

Son todos los documentos que contienen datos Utiles para satisfacer una demanda de
informacion o conocimiento, que de una forma u ofra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas,
computacion, etc.).

Es un sistema de clasificacién desarrollado por Charles Ammi Cutter. Utiliza letras y
numeros para proporcionar un codigo alfanumérico a los apellidos de las autoras o los
autores de los documentos.
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

22-03-2023

Se actualiza el procedimiento completo de
acuerdo con la Guia Interna para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos
del INCMNSZ y adaptacién del Prontuario para
el uso de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica.
Recomendaciones del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR).

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: PAPELETA DE CONTROL

No. CONCEPTO
1 Fecha

2 Titulo de la Revista

3 Vol.

4 No.

5 Mes.

6 Pags.
7 ARo.

8 Lector.

9 MIEMBROS DEL I.IN.C.M.N.S.Z / NO

MIEMBROS.

SE ANOTARA
Dia, mes y ano de la solicitud.

El nombre completo de la revista.

El nimero de volumen del fasciculo.
El numero del fasciculo.

El mes del fasciculo.

Las paginas del fasciculo.

El afo del fasciculo.

El nombre completo de la servidora o el servidor publico y/o la
Médica o el Médico Residente.

El tipo de usuario que corresponda la servidora o el servidor publico
y/o la Médica o el Médico Residente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. José Alberto Avila Funes

Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamentode )

Director de Ensenianza

Director de Ensefianza

Informacion &iphegréfice} = —
4 X L
Firma: V L/"\ N \F\
- . L S e Y Lt N
Fecha: 22-03-2023 22-03-2023 o 22-03:2023",

e
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CODIGO:
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Departamento Informacion Bibliografica REV: 01
2. Procedimiento para Realizar Préstamo de .culs;m:suﬂém HIGUA: Lk
Material ;AL:‘IAUDL:;JHIIROA: DE 20

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Departamento de Informacion Bibliografica

IMSTTTUTT KADHINGAL DE
CIENCIAS MEDICAS
T EUTRICIAN

SKLVADOR TUEImAN PUBLICACIONES PERIG

Titula de Revista:

Yol 3

Lector:

PAIENSE NCNSE 9 NGO MIEMBRQOS

Residente: . : Intarno: Estud. Med:

Med.deBase: ... S5.Social ... Otros: . Otros:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Jefa del Departamento de . - ; _
Cargo-puesto: I S o Director de Ensefianza Director de Ensefianza

Informacion 9bl }ograﬁc} - L. . §
Firma: 4/ % N o

P ~ . — i OO

Fecha: 22:03-2023 - 22-03-2023 = 22-03-2623 e
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2. Procedimiento para Realizar Préstamo de ggggfg;;"“;fg;‘;gg HIEAS s
Material ool v | p. 20

FORMATO 2: TARJETA DE PRESTAMO BLANCA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 CODIGO DE LECTOR El nimero de usuario o el cédigo de lector.

ThESTITO NADIQRAL C€ CENTINS MECHT AL ¢ MUTRIZIIN
LAlWAIC 3

Devartameres de Sturmsisn BRUgran:y

CGOIGD DELECTOR

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. Jose Alberto Avila Funes
. Jefa del Departamento Qe/> . : ) o
Cargo-puesto: e Director de Ensenanza Director de Ensenanza
lnformacnon"Blbllogmflgl:a i e == \ ~y R\
L a : 3 " ‘\.\\‘ = 3
Fecha: 22-03-2023 22-032023 e 22-03-2023

r



CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.4.0.2
SALUD ==
i Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
it 2. Procedimiento para Realizar Préstamo de | womronsgou.or PR 16
H Y NUTRICION
Materlal SALVADOR ZUBIRAN DE: 20
FORMATO 3: TARJETA DE PRESTAMO AZUL
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 CODIGO DE LECTOR El nimero de usuario o el codigo de lector.
= JINFD852AJ02000
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
CODIGO DE LECTOR
1
e
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes
Cargo-puesto: Jf#ig?;ggg%?;gfzg%;ef\ Director de Ensefianza Director de Ensefianza
i | —
n = = {\ =
Firma: / \M,__R —-S‘\XQR
Fecha: 5 22-03-2023 5_22‘-‘93;_20 T~ “H_ 22-03-202_'3; e E
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Informacién Bibliografica

2. Procedimiento para Realizar Préstamo de

Material

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.4.0.2
REV: 01
HOJA: 17
DE: 20

FORMATO 4: CATALOGO DE USUARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 NOMBRE El nombre completo de la servidora o el servidor publico ylo la
Médica o el Médico Residente.
2 ESPECIALIDAD Las siglas de acuerdo al catalogo de especialidades y al tipo de
usuarios le corresponda.
3 CODIGO DE BARRAS El numero de acceso de acuerdo a la lista de usuarios del
Departamento para cargar sus préstamos a nuestra base de datos.
4 ANO QUE CURSA El afio de la especialidad que este cursando la Médica o el Médico
Residente en el Instituto o 00 en caso de las servidoras y/o
servidores publicos.
5 FECHA DE VIGENCIA La fecha de término de la servidora o el servidor publico y/o la
Médica o el Médico Residente.
6 OPCIONES (F2) ALTAS, (F3) CAMBIOS, (F4) BAJAS o (F5) CONSULTA.
-0 x
INSTITUTO NACIOMAL DE LA NUTRICION FIECH!!I:25»‘:!.1128?1i
SQLURDOR ZUBI RAMH HORR: 12:36:30
BIBLIOTECHASH HODHT.O:FBt-FB14
CATALOGO DE USUARIOS DOS 85.00
ESPECIALIDAD : BN CODIGO DE BARRAS =
ANG QUE CURSA: M
FECH® DE ULGENCIA: RN
F2 E3 Fé6
ALTAS CAMBIOS MENU PREW]1O
MENSAJES =
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamer)to de
Informacion Bibliografica—

Director de Ensenanza

Director de Ensefanza

\_)R

N

Firma: M, )/v
y - i -
Fecha: 22-03-2023 k 2203 29.23‘\, 22-03-2083 -,
\ ‘\)

s




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
SALUD o
iy i Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
2. Procedimiento para Realizar Préstamo de gg;rgg};:gg;égg HOSA #8
H Y NUTRICION
Materlal SALVADOR ZUBIRAN DE: 20
FORMATO 5: CONTROL DE PRESTAMOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 LECTOR El numero asignado a la servidora o el servidor publico y/o la

Médica o el Médico Residente.

2 CODIGO DE BARRAS DE LIBROS El numero del cédigo de barras del libro.
3 NUMERO DE ADQUISICION O El nimero de adquisiciéon del libro, tesis o el codigo de revista
TITULO DE REVISTA segun sea el caso.
4 OPCION (F2) PRESTAMO, (F3) RENOVACION, (F4) DEVOLUCION, (F5)
CONSUL USUARIO, (F6) CONSUL SIG, (F7) SAL SIG y (F8)
MENU PREVIO.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. Jose Alberto Avila Funes

Jefa del Departamento de . - . _
Cargo-puesto: e I Director de Ensefianza Director de Ensefianza

Informacion Blbllografllga <~ e - “« ~ =

% .
Firma: /A’V >< m K
A - N, Lt e Y e

Fecha: + 22-03-2023 i, 22-03-2023\, N 227032023 -

- /
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FORMATO 6: PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha de solicitud: Dia, mes y afio de la solicitud del préstamo.

2 Folio: El nimero de solicitud consecutivo.

3 Nombre: El nombre completo de la servidora o el servidor publico y/o la
Médica o el Médico Residente.

4 Depto.: La unidad administrativa a la que pertenece la servidora o el
servidor publico y/o la Médica o el Médico Residente.

5 Clasificacion: El nimero de clasificacion del material bibliografico o hemerografico
(en caso que aplique).

6 Autor: El nombre y apellidos del autor del material bibliografico o
hemerografico solicitado.

7 Titulo: El nombre completo del material bibliografico o hemerografico
solicitado.

8 Solicitado a: El nombre completo de la unidad de informacién a la que se le
solicita el material bibliografico o hemerografico.

9 Autorizada: El nombre completo de la servidora o el servidor publico adscrito al
Departamento que esta autorizando el préstamo.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion Bibliegrafica

Director de Ensefianza
-

Director de Ensenanza
— -
%_ o "l__‘_ '!\-. = -~

Firma:

—=

Fecha:

22-03-2023\, ek 22032023 — =

22-63-2023

/




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
SALUD ———————
SE s Departamento Informacion Bibliografica REV: 01
2. Procedimiento para Realizar Préstamo de ':".‘J&’:“.’S;"“ﬁ'é’é.“éfi HOJA: 20
Material IS 20

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Fecha de salicitud: 1

_‘" i k Senida ssee de GuiregaN
(R Coloniy 2elisario Dominguez Sed %
Solicitante: o e Alcaldiz Tislpan. €7 1408 GUARDAR

Tel 39338705

Ty s o N
SOAMC(AL MEZITAN i,
T MUY
“aLARETE PaB IR
lL
N
LET4N

Mambre:

Clasincacion:

Tituley

Solicitado a: < :
IMPRIMIR LIMPIAR DATOS

Autariza: 9
Leds. Dieyanira Lima Cadensz

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Jefa del Departamento de

Ififormacion Bibli_ggréfjca Director de Ensenanza Director de Ensenanza

Cargo-puesto:

P -, N
Fecha: < 22-03:2023 N 22-0372023 \, ~ 22-03-2093
- ——

< o
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VAR s Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Material memmomcouso: | HOJA: 1

Bibliografico y Hemerografico SAVADOR ZuBIRAN DE- 20

3. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Director de Enseﬁ@nza Director de Ensefianza
‘\

Informacion _BiblioQ'réfica ™
o Y =

Z'% SN | U

- = e b . . ¥ e Y
Fecha: 22-03-2023 22-032023 | ~ 22-03-2023

/ ™~




cODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.4.0.2
SALUD ST, -
i e B Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Material INSTITUTO NACIONAL OF PO <
Bibliografico y Hemerografico SALVADOR ZUBIRAN DE. 20

1.0 PROPOSITO

Registrar el material bibliografico y hemerografico que llega al Departamento que apoye a la practica médica, docencia
e investigacion en el Instituto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Informacién Bibliografica, en registrar el material
bibliogréfico y hemerografico en el acervo del mismo.

A nivel externo: Este procedimiento aplica al publico usuario en hacer uso del material bibliogréafico y hemerografico
del acervo del Departamento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El Responsable de Hemeroteca es encargado de validar que el material hemerografico y bibliografico sea
referente a temas de salud o de las especialidades que atiende el Instituto.

2. El Responsable de Hemeroteca es encargado de trasportar en los carritos transportadores y colocar el
material hemerografico y bibliografico en su lugar correspondiente, una vez que el mismo sea registrado en
el sistema informatico vigentes.

DEL MATERIAL HEMEROGRAFICO:

3. El Responsable de Hemeroteca y Desarrollador de Procesos Técnicos, en caso de que el material
hemerografico y bibliografico pertenezca a otros temas diferentes al de salud o de las especialidades que
atiende el Instituto, son encargados de destinar dichos materiales a donacién de la poblacion usuaria.

4. El Responsable de Hemeroteca, en caso de que el Departamento cuente con el niumero de la publicacion
periédica recibido por las servidoras o los servidores publicos, la Médicas o los Médicos Residentes o

publico usuario, es encargados de destinarlo a donacién para la poblacion usuaria.

5. El Responsable de Hemeroteca es encargado de registrar en el sistema informatico vigente Kardex
(Formato 1) el material hemerografico con la siguiente informacion:

a. Nombre de la revista.

b. Titulo abreviado de |a revista.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Jefa del Departamento de

Gargarpliesio; Informacion Blbhog" fafica

Director de Ensena(;za D|rector de Ensefanza

S

Fecha: 22.03-2023 = 22-034023‘1 5 032023 S
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Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Material TTUTo Naciona. o PO -
Bibliografico y Hemerografico N e 20

c. Cadigo.

d. Notas.

e. Editor.

f. Direccion.

g. e-mail.

h. SCDM.

i. Clasificacién.

j. Color en que esta encuadernado.
k. ISSN.

I. Periodo en que se edita la publicacion.
m. Volumen por afio.

n. Numeros por volumen.

0. Fecha de suscripcion.

p. Ubicacion en la estanteria.

g. Afo.

r. Encuadernacion.

s. Volumen.

6. El Responsable de Hemeroteca es encargado de generar el cédigo con 16 posiciones alfanuméricos del
material hemerografico de acuerdo a las especificaciones siguientes:

MACLP | 049 2 JD 74 00 0
A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7

a) A1. Titulo (5 letras).

b) A2. Volumen (3 digitos).

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes
. Jefa del Departamento de . = : =
Cargo-puesto: [ifformacion Bibliogréfﬁé\') Director de Ensenanza Director de Er}§enanza
- s - —-..__\_-.._ = i
Firma: P/ i \’—W \ \§\§
Fecha: 22-03:2023 ' 22-032623 \ SN 207032023 -

e
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Departamento Informacion Bibliografica

3. Procedimiento para Registrar Material
Bibliografico y Hemerografico

CODIGO:
M.P./0.4.0.2

REV:

HOJA:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

c) A3. Parte (1 digito).

d) A4. Periodo (2 letras).

e) A5. Afo (2 digitos).

f) AB. Suplemento (2 digitos).

g) A7. Ejemplar (1 digito).

DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO:

7. El Desarrollador de Procesos Técnicos, en caso de que el Departamento cuente con la edicion del material
bibliografico recibido por las servidoras o los servidores publicos, la Médicas o los Médicos Residentes o

publico usuario, son encargados de destinarlo a donacién a la poblacion usuaria.

El Desarrollador de Procesos Técnicos es responsable de colocar en los materiales bibliograficos lo

siguiente:

a.
b.
c.
d.
e.

El Desarrollador de Procesos Técnicos es responsable de Requisitar la hoja de codificacion (Formato 2) y

Sellos.

Sobre.

Papeleta de devolucion.
Tarjeta de préstamo blanca

Tarjeta de préstamo azul

capturarla en la pantalla de lectura de libros (Formato 3) del sistema informatico vigente.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Material Hemerografico

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable

1

Recibe el material hemerografico de las servidoras o los servidores

Hemeroteca publicos, las Médicas y/o los Médicos Residentes o publico usuario.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de.-
Informacion Blbllo/graflca

Director Ensen@nza

Dlrector de Ensenanza

Firma:

VAl

\’R_

\”’%ﬁ:_

Fecha:

< 22-03-2023 b

22 baeozs\

22- 03?2923

~
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa el material hemerografico (Politica 1).
¢ Pertenece al acervo departamental?
Responsable No: Aparta el material hemerografico para donacion a las servidoras
Hen?eroteca 2 o0 los servidores publicos, las Médicas o los Médicos Residentes o
publico usuario que lo desee (Politicas 3 y 4). TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Habilita el material hemerografico con los sensores y sellos para
su registro en el sistema informatico vigente Kardex.
Responsable 3 Registra en el sistema informatico vigente Kardex la informacion del
Hemeroteca material hemerografico para su registro (Politica 5).
Responsable 4 Genera el cédigo del material hemerografico con la informacion
Hemeroteca correspondiente (Politica 6).
Responsable 5 Coloca el material hemerografico en su lugar correspondiente
Hemeroteca (Politica 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
4.2 Material Bibliografico
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa el material bibliografico de las servidoras o los
servidores publicos, las Médicas o los Médicos Residentes o publico
usuario (Politica 1).
¢Es adecuado para el acervo departamental?
Desarrollador de 1
Procesos Técnicos No. Aparta el material bibliografico para su donacion a las servidoras
o los servidores publicos, las Médicas o los Médicos Residentes o
publico usuario (Politica 7). TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Habilita el material bibliografico con sensores y sellos para su
registro.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de-
Informacion Bibliogréfilea v

Director de Ensefianza Director de Ensefianza

T L :__12.. —-: . S
Firma: ﬂ }/\ \ = (S 3 \ it§
/ =3 b N % . o N -
Fecha: L 22-03-2023 22-03-2023 %, 22:93-2023
3
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3. Procedimiento para Registrar Material meTmuTo nacioNaL oF A 6
H H ~¥i ~fr Y NUTRICION
Bibliografico y Hemerografico Saivaoon zean | . 20

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Desarrollador de > Realiza el andlisis documental para asignar el nimero de
Procesos Técnicos adquisicion.

Desarrollador de 3 Llena la hoja de codificacion con los datos del material bibliografico
Procesos Técnicos (Politicas 8 y 9).

Desarrollador de 4 Captura en lectura de libros en el sistema informatico vigente.
Procesos Técnicos

Responsable de Imprime las etiquetas para colocarlos en el material bibliografico

Bases de Datos registrado.

Desarrollador de Coloca el material bibliografico en su lugar correspondiente (Politica
Procesos Técnicos 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento.de,
Informacién Bibliografica

Director de EnseRanza Directo{je Ensenanza

P T, Ny o e, W,
Firma: //r /\ m m
S = . . N Y, ., “ S
Fecha: 22-03-2023 P 22-03-2023-) 22-03-2023) T

S
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REV:

3. Procedimiento para Registrar Material
Bibliografico y Hemerografico

HOJA:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN
SALVADOR ZUBIRAN DE:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Material Hemerografico

Responsable Hemeroteca

T T

INICIO >

—~——

4 1

Recibe el material
hemerografico de las
servidoras o el servidores
publicos, las Mégicas y/o los

Meédicos Residenles o publico
usuario

Revisa el matenial
hemerografico

7N

No
JPertenece al acervo -

Si

Aparta el material
hemerografico para
donacién que lo desee

Habilita el material
hemerogréfico con los
sensores y sellos para su
registro en el sisterma

informatico vigente Kardex

3

()

Registra en el sistema
informatico vigente Kardex
la informacién del material

hemerografico para su

registro

=)

4 4

Genera el codigo del
material hemerografico
con la informacion
correspondiente

4 5

Coloca el material
hemerografico en su
lugar correspondiente

T
(T
[ TERMINA
Nota: Formato 1: Kardex
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd

Nombre:

Lcda. Deyanira Lima Cadena

Dr. José Alberto Avila Funes

Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departament9 de.Informacion

Bibliogl_‘éfic.f&

Director de@ﬁan‘z\a

Dire\ctor de Ensenanza

Firma:

= .
\'%F

Fecha:

27203-2023

22-03-2023-

Ty,

hY
22-03-2023

=
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3. Procedimiento para Registrar Material sTmuTo NacioN. o
CIENCIAS MEDICAS
Bibliografico y Hemerografico R evanE Rz DE-
5.2 Material Bibliografico
Desarrollador de Procesos Técnicos
T
.
( INICIO )
\\___/
Recibe y revisa el material
bibliografico de las servidoras
o los servidores publicos, las
Médicas o los Médicos
Residentes o pubiico usuario
4 4
N P I Captura en la lectura de libros
o ¢Es adecuado para el ! en el sistema electronico
acervo departamental? vigente
[ Formato 2
Aparta el material . i \—‘[Fommm 3
bibliografico para su donacion Habilita el material —
alas servidoras o los bibliografico con
servidores piblicos, las sensores y sellos para
Médicas o los Médicos i /
Residentes o publico usuario su registro y 5 /Crano N\
Imprime las etiquetas
2 para colocarlos en el
A material bibliografico
T > registrado
o Realiza el analisis
- documental para asignar
el nimero de adquisicién
y 6
Coloca el material
bibliografico en su lugar
correspondiente
Llena la hoja de
codificacion con los
datos del material
bibliografico
Formalo 3 //4% ) g
TERMINA
~
Nota: Formato 2: Hoja de codificacién
Formato 3: Lectura de iibros
Elaboro: Revisé: Autorizé
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6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

egistros < 2 : Pyl
conservacioéon conservarlo identificacion Gnica

Formato 1 - Responsable .

Kardex Indefinido Hemeroteca No Aplica

Formato 2 - Desarrollador de .

Hoja de codificacion Indefinido Procesos Técnicos No Aplica

Formato 3 indefinido Desarrollador de No Aplica

Lectura de libro

Procesos Técnicos

7.0 GLOSARIO

7.1. Analisis documental:

7.2. Canje:

7.3. Clasificacién:

7.4. Catalogacioén:

7.5. Descriptores en

ciencias de la salud:

Es un conjunto de operaciones que buscan describir y representar los documentos de
forma unificada sistematica para facilitar su recuperacion. Para acceder a los
documentos es necesario previamente realizar su tratamiento documental, a partir de
una estructura de datos que responda a la descripcién general de los elementos que
lo conforman. Incluye la descripcion bibliografica o area de identificacién (autor, titulo,
datos de edicion, etc.), asi como la descripcion del contenido o extraccion y

jerarquizacion de los términos mas significativos, que se traducen a un lenguaje de
indizacién (tesauros, tablas de materias, etc.).

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

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

1. Registro o descripcién ordenada de un documento, siguiendo determinadas
normas. 2. Es un proceso técnico que comprende 2 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. (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 afo, las paginas, la serie y el area de
notas).

Vocabulario estructurado y trilingiie creado por BIREME para servir como un lenguaje
Unico en la indizacién de articulos de revistas cientificas, libros, anales de congresos,
informes técnicos, y otros tipos de materiales.
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7.6. International estandar Usado para simplificar las operaciones estadisticas y comerciales entre libreros y

book number:

7.7. International standard
serial number:

7.8. Kardex:

7.9. Publicacién
periodica:

editores y obtener una economia de tiempo, tanto en las tareas de oficina como en las
investigaciones bibliograficas. El namero tiene 9 cifras, dividido en 3 partes cada una
separada por un guion o espacio. La primera parte es el indicador de Grupo, pais,
area idiomatica o geogréfica. La segunda parte identifica al editor. El tercer grupo es
el numero del titulo y sirve para identificar la obra de que se trata. El altimo lo forma el
llamado digito de verificacion (siempre uno sélo) que hace las veces de elemento de
control.

Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas es un numero
internacional que permite identificar de manera Unica una coleccién, evitando el
trabajo y posibles errores de transcribir el titulo o la informacién bibliografica
pertinente.

Es un documento que nos sirve para llevar el control de inventarios de las
publicaciones periédicas en un centro de informacion, bibliotecas, etc.

Se denomina asi a las publicaciones que se publican a intervalos mas o menos
regulares, tales como las revistas, anuarios, periédicos etc.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Se actualiza el procedimiento completo de
acuerdo con la Guia Interna para la
Elaboracién y Actualizacién de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos

01 22-03-2023 del INCMNSZ y adaptacion del Prontuario para
el uso de lenguaje incluyente y no sexista en la
Funcién Publica.
Recomendaciones del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos (PTAR
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: KARDEX

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Revista El titulo tal y como aparece en la revista, con subtitulos, comas, etc.

2 Titabrev. El titulo abreviado, la fuente para tomar este dato es en la base de
datos PubMed, en caso de no encontrarse se le asigna con los
parametros sefialados en esta fuente.

3 Cddigo El codigo asignado para el titulo, dnicamente 5 letras tomadas del
titulo, en mayusculas.

4 Notas La nota de referencia respecto a los cambios (si los hay) que haya
sufrido este titulo.

5 Editor El nombre completo del editor o editorial responsable de la
publicacién del titulo.

6 Direccién La direccién completa de la editorial o editor.

7 e-mail La direccién del correo electrénico del editor.

8 SCDM Registra la letra correspondiente a suscripcion(S), canje(C) o
donacion (D) seglin corresponda la forma de adquisicién del titulo.

9 Clasificacion El numero de clasificacion para el titulo se toma de la base de datos
de PubMed.

10 Color El color en el que esta encuadernado el titulo.

11 ISSN El numero que aparece en la revista es el Internacional Standard
Serial Number (ISSN).

12 Periodo La periodicidad de la revista, frecuencia en que es publicado los
fasciculos (mensual, semanal, trimestral, etc.).

13 Volumen por afio El numero de volumenes que se publican por afo de este titulo de
revista en particular.

14 NumXvolumen Los numeros que contiene cada volumen de este titulo.
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15 Fecha de su

16 Ubicacion

scrip

17 Ano, enc., vol

El afio a partir del cual este titulo llegd al Departamento, si los
periodos no son consecutivos, se separaran las fechas por punto y
coma (;) si continla llegando se pone un guion (-) después del afio
lo que nos indica que se sigue recibiendo este titulo.

Si el material se encuentra en bodega-biblioteca o bien en ambos
lados.

El afo, una palomita si el volumen esta encuadernado, el nimero
de volumen de la revista, después aparecen doce cuadros, una
para cada mes del afio, en ellos se anotaran el o los nimeros
correspondientes a cada mes, segln sea su periodicidad y se
tomaran las columnas que sean necesarias.

El area de notas se utiliza para anotar cualquier comentario
referente al volumen. Este formato es el mismo para el registro
manual y automatizado, el manual esta impreso y el automatizado
en la base de datos kardex.
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FORMATO 2: HOJA DE CODIFICACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 025 El nimero de adquisicion que puede ser, el nimero consecutivo o
algun numero libre que se tenga por pérdida, baja, descarte o
donacion de la obra.

2 074 El nimero consecutivo de la hoja de codificacion anterior, para tesis
se colocara una (T) al final del nimero.

3 020 EI'ISBN (Numero Internacional Normalizado del Libro).

4 022 El ISSN (Ndmero Internacional Normalizado de Publicaciones
Seriadas).

5 050 $a La clasificacion que corresponda al tema o temas de la obra segin
los esquemas de la National Library of Medicine (NLM) de Estados
Unidos.

6 050 $b El numero de autor se toma de los esquemas de Cutter, si la
entrada principal no es por autor se toma el titulo.

7 100 El autor personal como entrada principal de la obra de acuerdo a los
esquemas de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, 22. Ed.
(RCAZ2), el nivel de catalogacion utilizado en nuestra unidad de
informacién es el segundo.

8 110 El autor corporativo, si la obra se realiza bajo dichas entidades.

9 111 $a El nombre del congreso.

10 111 %c El lugar donde se realizé el congreso.

11 111 $e La unidad subordinada.

12 111 %f La fecha en que se realiz6 el congreso.

13 111 $n La parte o seccion de un trabajo presentado en un congreso, si
corresponde.

14 245 $a El titulo de la obra.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Informacion ijliogréfica

Director de Ensefianza Director de Ensefianza
O~ — e =~

/% j \

Firma: § R

// /{//( \ N S

Fecha: . 22-03-2023 . 22-0332923_} N 22-03-2023) i IR

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP 0402
SALUD Departamento Informacién Bibliografica REV: 01
3. Procedimiento para Registrar Material meTTUTO NacToNALOF HdA: .
Bibliografico y Hemerografico Sadvavon zusean | . 20
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15 245%b El Subtitulo de la obra.
16 245 $%c La mencién de responsabilidad.
17 250 La edicion de la obra, en caso que esta no sea la 12 edicion.
18 260 %a El pie de imprenta.
19 260 %b El editor.
20 260 %c El afio.
21 300 %a La extension.
22 300%b Oftros detalles fisicos del material.
23 300 %e El material acompanante.
24 300 %¢g Los enlaces.
25 440 %a La mencién de la serie.
26 440 %n El titulo de la serie.
27 500 La nota general.
28 502 La tesis.
29 590 La nota local.
30 650 %a Los temas de acuerdo al DEcS.
31  6503%b Los subtemas de acuerdo al DEcS.
32 700 El asiento secundario por autor personal.
33 710 El asiento secundario por autor corporativo.
34 740 El titulo de la obra.
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FORMATO 3: LECTURAS DE LIBROS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 VOLUMEN: El nimero si la obra consta de 2 volimenes o mas.

2 EJEMPLAR;: Los digitos 00.

3 CLAVE LECTURA: El numero de adquisicion que puede ser, el nimero consecutivo o
algun numero libre que se tenga por pérdida, baja, descarte o
donacion de la obra.

4 SIGNATURA: La clasificacion que corresponda al tema o temas de la obra segun
los esquemas de la National Library of Medicine (NLM) de Estados
Unidos.

5 AUTOR: El nombre del autor personal como entrada principal de la obra de
acuerdo a los esquemas de las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas, 22. Ed. (RCA2), el nivel de catalogacion utilizado
en nuestra unidad de informacion o el nombre del autor corporativo,
si la obra se realiza bajo dicha entidad.

6 MENCION RESPONSABILIDAD: El nombre de las personas o entidades responsables intelectual o
artisticamente de la publicacion.

7 EDICION: El nimero de edicién de la obra, en caso que esta no sea la 12
edicion.

8 LUGAR: El pais de origen de la obra.

9 EDITOR: El nombre completo de la persona o editorial que publica la obra.

10  ANO: E!l afio que se publica la obra.

11 DESCRIPCION EXTERNA: Los detalles fisicos del material.

12 SERIE: La mencion de la serie.

13 NOTAS: La nota Local.

14 REGISTRO: El nombre y apellidos de la persona que da de alta el registro.
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar un espacio en linea donde se dispone en forma digital de materiales derivados de la produccién cientifica
o académica del Instituto que colabora en las actividades de investigacién, docencia y asistencia.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Informacién Bibliografica, en proporcionar y

mantener el espacio en linea los materiales de la produccion cientifica y académica y a la Direccion
de Ensenanza, en proporcionar la informacion del apartado de ensefianza.

A nivel externo: Este procedimiento aplica al publico usuario en hacer uso del Repositorio Institucional y Nacional.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

2.

El Director de Ensefianza es responsable de entregar la informacién proporcionada para el apartado de
ensefianza de las sesiones ordinarias de las H. Juntas de Gobierno del Instituto a la Jefa del Departamento
de Informacion Bibliografica (Jefa del Departamento).

La Jefa del Departamento es responsable de revisar el informe de autoevaluacién en el apartado de
ensefanza de las sesiones ordinarias de las H. Juntas de Gobierno del Instituto.

DEL REGISTRO A LOS INVESTIGADORES EN LA BASE DE DATOS DEL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA (CONACyT):

3. La Jefa del Departamento ingresa a la plataforma de Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT)
utilizando su usuario y contrasefia y asi verificar que el autor esta dado de alta en la base de datos.
4. La Jefa del Departamento es responsable de investigar en diversas fuentes de informacién solicitada por el
CONACYT los siguientes datos del autor:
a. Nombre preferido del autor.
b. Primer apellido del autor.
¢. Segundo apellido del autor.
d. Nombre completo del autor.
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e. Apellidos del autor.

. Fecha de nacimiento del autor.
g. Genero del autor.

h. Pais de origen.

i. Entidad.

La Jefa del Departamento es responsable de investigar la informacién solicitada por el CONACYyT descrita en
la politica 4, en los medios siguientes:

a. Internet.
b. Publicaciones cientificas.
c. Diversas bases de datos (Scopues, ISI WEB, etc.).

La Jefa del Departamento, en caso de registrar a varios autores, es responsable de capturar en un archivo
de trabajo de Excel correspondientes a los mismos.

DEL REGISTRO DE PUBLICACIONES PROPIEDAD DEL INSTITUTO EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL:

i

La Jefa del Departamento es responsable de buscar en los diversos recursos de informacion las
publicaciones propiedad del Instituto correspondientes a investigaciones del mismo.

El Responsable de Hemeroteca es encargado de digitalizar las publicaciones propiedad del Instituto que se
encuentren en el acervo del Departamento.

La Jefa del Departamento y/o el Desarrollador de Procesos Técnicos son responsables de revisar que la
digitalizacion de las publicaciones propiedad del Instituto cuenten con el texto completo, una resolucion
estable, escaneado centrado, sin imperfecciones.

10.La Jefa del Departamento y/o el Desarrollador de Procesos Técnicos registran en el archivo de trabajo de

Excel correspondiente los datos requerido para el alta de las publicaciones propiedad del Instituto en el
Repositorio Institucional:

a. Titulo del articulo.
b. Autor.

c. Coautor 1.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo6:
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d. Coautor 2.
e. ldentificacion de autor.
f. Nivel de acceso (acceso abierto o restringido).

g. Descripcion: resumen y abstract.

h. URL.
i. ldioma.
j. Editor.

k. Tipo de recurso (publicaciones periddicas, tesis, libros, capitulos de libros, etc.).
. Tema 1.

m. Tema 2.

n. Tema 3.

0. Fecha de publicacién.

p. Fuente (nombre de publicacién).

11.El Responsable de Bases de Datos es encargado de subir las publicaciones propiedad del Instituto al
Repositorio Institucional.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Registrar a los Investigadores en la Base de Datos del CONACyT

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Busca en la plataforma del Consejo Nacional de Ciencia y
de Informacion 1 Tecnologia (CONACyYT) el autor de las publicaciones propiedad del
Bibliografica (Jefa del Instituto (Politica 3).
Departamento)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Deyanira Lima Cadena Dr. José Alberto Avila Funes Dr. José Alberto Avila Funes

Jefa del Departamento de

Caggptesto: Informacion Biblidgrafica

Director de Ensefanza Directer\‘Enseﬁaqza

% . L
Fecha: T 22-032023 22-03-2023 il 22-03=2023 N
~ —

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s |Goocd:

SaLED

Departamento Informacion Bibliografica REV: 00
4. Procedimiento para Establecer Repositorio 3g;rglr;j;§g;¢3§ FBME >
Institucional Sadvavon zomean | . 11

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento

Revisa en la base de datos del CONACyYT que el autor de la
publicacién cuente con numero identificador.

¢ Registrara el autor en la base de datos del CONACyT?

No: Rastrea el nimero identificador del autor registrado en la base
de datos del CONACyT y sube las publicaciones propiedad del
Instituto al repositorio institucional. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Véase tabla 4.2

Si: Solicita via correo electronico al CONACyT el alta del autor en la
base de datos con la informacién solicitadas (Politica 4).

Jefa del Departamento

Revisa la informacion recabada del autor para su registro en la base
de datos del CONACYyT.

¢La informacién esta completa?

No: Investiga en diversas fuentes de informacion solicitada por el
CONACYyT, para dar de alta al autor (Politica 5).

Si: Captura la informacion en el archivo de trabajo de Excel referente
a la solicitud del numero identificador del autor {Politicas 5 y 6).

Jefa del Departamento

Envia el archivo de trabajo de Excel correspondiente al CONACyYT
para que se realicé el registro del autor.

Jefa del Departamento

Recibe el correo electrénico del CONACYT con el numero
identificador del autor para que pueda subir las publicaciones al
Repositorio Institucional.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Registrar las Publicaciones Propiedad del Instituto en el Repositorio Institucional

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Busca las publicaciones propiedad del Instituto en el acervo del
de Informacion 1 Departamento o en los distintos medios digitales y envia al
Bibliografica (Jefa del Responsable de Hemeroteca (Politica 7).
Departamento)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa si las publicaciones propiedad del Instituto estan de manera
fisica o en electrénico.
. . ainn
Responsable de ) ¢ Estan de manera fisica~
Hemeroteca No: Extrae del documento electrénico las paginas correspondientes
al articulo de la publicacion propiedad del Instituto
Si: Digitaliza las publicaciones propiedad del Instituto (Politica 8).
Envia a la Jefa del Departamento o al Desarrollador de Procesos
Responsable de . . N X
3 Tecnicos el documento electronico de las publicaciones propiedad
Hemeroteca . . Ty i
del Instituto para incorporarlos al Repositorio Institucional.
Recibe y revisa el documento electrénico de las publicaciones
propiedad del Instituto (Politica 9).
¢ El documento electrénico esta digitalizado correctamente?

Jefa de Departamento No: Solicita al Responsable de Hemeroteca digitalice nuevamente
o Desarrollador de 4 S . . .

p . las publicaciones propiedad del Instituto para continuar con el

rocesos Técnicos S .. -

procedimiento. Regresa a la actividad 2 en el si.
Si: Registra la informacion de las publicaciones propiedad del
Instituto  digitalizadas en el archivo de trabajo de Excel
correspondiente (Politica 10).
Revisa si las publicaciones propiedad del Instituto cuentan con
resumen o abstract.
; 2

Jefa del Departamento ¢ Carece de resumen o abstract?

o Desarrollador de 5 . . . ) .
Procesos Técnicos No: Registra en el archivo de trabajo de Excel correspondiente que
no se cuenta con resumen o abstract.
Si: Captura el resumen o abstract de las publicaciones propiedad del
Instituto en el documento de Excel para su publicacion.

Jefa del Departamento Envia el archivo de trabajo de Excel correspondiente con la
o Desarrollador de 6 informacion de las publicaciones al Responsable de Base de Datos
Procesos Técnicos para darlo de alta en el Repositorio Institucional.

CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable de
Bases de Datos

Recibe y revisa que archivo de trabajo de Excel correspondiente
cuente con la informacién necesaria.

¢ Cuenta con la informacion necesaria?

No: Solicita a la Jefa del Departamento o Desarrollador de Procesos
Técnicos completen la informacién faltante. Regresa a la actividad
4 en el Si.

Si: Da de alta en el Repositorio Institucional las publicaciones
propiedad del Instituto e informa a la Jefa del Departamento
(Politica 11).

Jefa del Departamento 8

Revisa que las publicaciones propiedad del Instituto en el
Repositorio Institucional se encuentren habilitadas para su consulta.

¢Se encuentran habilitadas?

No: Solicita al Responsable de Base de Datos vuelva a dar de alta
las publicaciones en el Repositorio Institucional.

Si: Da visto bueno de la habilitacién de las publicaciones propiedad
del Instituto para su consulta en el Repositorio Institucional.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisé: Autorizo:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Registrar a los Investigadores en la Base de Datos del CONACyT

Jefa del Departamento de Informacién Bibliografica (Jefa del Departamento)

[ INcio

- s

A 1

Busca en la plataforma del
Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYT) el

autor de |as publicaciones

propiedad del Instituto

2

Revisa en la base de datos
del CONACYT que el autor de
la publicacion cuente con
numero identificador

l

/Reglslrara el autor en la basi
< de dolos de!

CONACYT? /

-
e

Rastrea el numero
identificador del autor
registradc en la base de
dalos del CONACyT y sube
las publicaciones propiedad
del Instituto al repositorio
institucional

Solicita via correo electronico
al CONACyT el alta del
autor en la base de datos con

la informacién  solicitadas

/

Revisa la informacion
recabada del autor para su
registro en la base de dalos

del CONACYT

No - S Si
¢Lainformaci6n esla ™
completa?

Investiga en diversas fuentes
de informacién solicitada por
el CONACyT. para dar de alta

Captura |a informacion en el
archivo de trabajo de Excel
referente a la solicitud del

al autor numero identificador del autor

L

Envia el archivo de trabajo de
Excel correspondiente al
CONACyT para que se
realice el registro del autor

S

Recibe el correo electronico

d_el CONACyYT con el nimero
(T ity
\\_/l publicaciones al Repositorio
Institucional
()
AN
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5.2 Registrar las Publicaciones Propiedad del Instituto en el Repositorio Institucional

Jefa del Departamento
de Informacion
Bibliografica

Responsable de Hemeroteca

Jefa de Departamento o Desarrollador de
Procesos Técnicos

- \
[ INICIO ]
N

4

Busca las publicaciones
propiedad del Instituto y envia
el Responsable de
Hemeroteca

Revisa si las publicaciones
propiedad del Instiluto estan
de manera flsica o en
electronico

No

¢Estan de manera

Recibe y revisa el documento
electronico de las
publicaciones propiedad del
Institulo

. Si
(El documento .
electrénico esla

fisica? S digitalizado L
correctamente?, \
~.
Extrae de! documento So.‘_:‘::::rl;ziipgin?;zfede Registra la informacién de fas N 3
electrénico las paginas . I - < S publicaciones propiedad del
- ; : Digitaliza las publicaciones nuevamente las Instituto digitalizadas en el
pondientes al articulo i Insti blicaci iedad del nstituto dig
de ta publicacién propiedad propiedad del Instituto pubjcaciones propiedad del archiva de trabajo de Excel
P ! Insti Propi Instituto para continuar con el correspondiente
def Instituto procedimiento o
3 (1) i 5
Envia a |a Jefa del Depanamento \ /
o al Desarrollador de Procesos —— Revisa si las publicaciones
Técnicos el documento g N
electrénico de las publicaciones propiedad del Instituto
propiedad del Instituto para cuentan con resumen o
incorporarlos al Repositorio abstract
Institucional
No Si
¢ Carece de
esumen o abstract?
~.
Registra en el archivo de Captura el resumen o
trabajo de Excel abstract de las publicaciones
correspondiente que no se propiedad del Instituto en el
cuenta con resumen o documento de Excel para su
abstract. publicacién
A
7
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5.2 Registrar las Publicaciones Propiedad del Instituto en el Repositorio Institucional

Jefa de Depértamento o
Desarrollador de
Procesos Técnicos

Responsable de Bases de Datos

Jefa del Departamento de Informacion
Bibliografica

Envia el archive de trabajo de
Excel correspondiente con la
informacién de las publicaciones
al Responsable de Base de
Datos para darlo de alta en el
Repositorio Institucional

v 7

Recibe y revisa que archivo
de trabajo de Excel
correspondiente cuente con
la informacion necesaria

No Si

¢Cuenta coh\
informacion nece%i[

Revisa que las publicaciones
propiedad del Instituto en el
Repositorio Institucional se
encuentren habilitadas para

su consulla

-
Solicita a la Jefa del Da de alta en el Repositorio
Departamento o Institucional las publicaciones
Desarrollador de Procesos propiedad del Instiluto e
Tecnicos complelen 12 informa a la Jefa del
informacién faltanie Departamento
|
N

Si

¢Se encuentran

f\ habm%
\\‘
.

Da visto bueno de la
habilitacién de las
publicaciones propiedad del
Instituto para su consulta en
el Repositorio Institucional

Solicita al Responsable de
Base de Datos vuelva a dar
de alta las publicaciones en el
Reposilorio Institucional

v
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6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de (.:odig_o- de !'t,agi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion Gnica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
7.0 GLOSARIO
7.1. Abstract: Es una representacién abreviada, objetiva y precisa del contenido de un documento o

recurso, sin interpretacion critica y sin mencién expresa del autor del resumen.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No Aplica No Aplica No Aplica

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria en la primera sesién ordinaria de fecha
22/03/2023.
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