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Procedimiento para la apertura, transformacion y baja de Unidades de Informacién
del Sistema Bibliotecario del IMSS

1 Base normativa

e Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, articulo 82, fraccion 1y IV,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

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

e Manual de Organizacién de la Direccion de Prestaciones Médicas, numeral 8.1.3.1.2,
primer parrafo, validado y registrado el 22 de junio de 2017.

e Norma que establece las disposiciones generales de la Educacion en Salud y sus
procesos en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022, numeral
8.2.2.4, valida y registrada el 25 de septiembre de 2012.

2  Objetivo

Apoyar la formacién y educacién continua del personal de salud, asi como la generacién,
difusién y uso de conocimientos cientificos derivados de la investigacion en salud a través
de las Unidades de Informacion.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para los siguientes Organos
Normativos: Coordinacion de Educacion en Salud, Coordinacion de Vigilancia
Epidemiolégica y Coordinacion de Investigacion en Salud; en el Nivel Delegacional: para
la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y la Coordinacion de Planeacion y
Enlace Institucional; en Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencion: la
Direccion, la Coordinacién Clinica de Educacion e Investigacion en Salud; para la
Direccion de: Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacién Biomédica y Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente que cuenten con Centro de Documentacion
en Salud, Sala de Lectura o Sala de Consulta Electronica; en Unidades Médicas de Alta
Especialidad: para la Direccion, Direccibn de Educaciéon e Investigacion en Salud y/o
Division de Educacién en Salud.
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4 Politicas

4.1.El presente documento actualizara y dejara sin efecto al “Procedimiento para que el
Coordinador Delegacional de Educacion en Salud o el Director de Educacién e
Investigacion en Salud en UMAE, verifique la apertura y el funcionamiento de las Unidades
de Informaciéon del Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2580-003-010, validado y
registrado el 3 de junio de 2010.

4.2. El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos
SEexos.

4.3. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones
aplicables al respecto.

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

4.5. El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

e Directriz rectora de seguridad de la informacion, ASI-1. Anexo 5 Formato 26. versién
3.3. Parrafo 7, Politicas de control de acceso. 7.3.1.4. Lineamientos de control de acceso,
validada y registrada en junio de 2014.

e Comisién Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres. Manual
para el uso no sexista del lenguaje: lo que bien se dice bien se entiende. 42 ed. México:
CONAVIM, 2011.

e Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién. 10 recomendaciones para el uso no
sexista del lenguaje. 22 ed. México: CONAPRED. 2009. Textos el Caracol, Nim. 1.

4.6. Las Unidades Médicas a través de la Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud o Jefatura de la Divisibn de Educacién en Salud en UMAE, la
Coordinacion de Educacién en Salud a través del Centro Nacional de Investigacién
Documental en Salud, Escuelas de Enfermeria y Centros de Investigacion Educativa y
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Formacion Docente, asi como las Coordinaciones de Investigacion en Salud y Vigilancia
Epidemiolégica, seran los Unicos que podran solicitar la apertura, transformacién y baja de
Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS.

La Coordinacion de Educacion en Salud

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

4.8. Autorizara la apertura, transformacién o baja de las Unidades de Informacién del
Sistema Bibliotecario del IMSS.

4.9. Autorizara la asignacion de clave de las Unidades de Informacion mediante control
interno conformada por iniciales de la Delegacion Estatal, numero de la Unidad Médica de
primer o segundo nivel de atencion y abreviatura de la Especialidad en la UMAE o Unidad
de Investigacién, Escuela enfermeria, CIEFD y Organos Normativos, como a continuacién
se detalla:

Centros de Documentacion en Salud (CDS)
e COAH-00-R.- Hospital de Especialidades N° 71 en Coahuila
e PUE-20-Z.- Hospital General de Zona N° 20

Salas de Lectura (SL)

¢ JAL-00-IE.- Unidad de Investigacion Social Epidemiol6gica y Servicios de Salud
¢ YUC-00-CIE.- Centro de Investigacion Educativa y Formacion Docente (CIEFD),
e BCN-00-ENF.- Escuela de Enfermeria en Baja California

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

4.10. Autorizara la transformacion de las Unidades de Informacidn del Sistema Bibliotecario
del IMSS de acuerdo con el incremento de las actividades educativas, de docencia e
investigacién en las Unidades Médicas de primer o segundo nivel de atenciéon o de las
Unidades Médicas de Alta Especialidad, de la siguiente manera:

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

e De Sala de Lectura a Sala de Consulta Electronica.

e De Sala de Consulta Electrénica a Sala de Lectura.

4.11. Validara las solicitudes de material documental electronico o impreso procedentes de
las Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS ubicadas en los Organos
Normativos, Nivel Delegacional y en las Unidades Médicas de Alta Especialidad.
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4.12. Informara de los titulos de material documental adquirido en formatos electrénico o
impreso que recibiran las Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS, a
las siguientes instancias:

En Nivel Delegacional
e Coordinacion de Planeacién y Enlace Institucional
o Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion

e Direccién de:

Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencién,
Escuelas de Enfermeria

Centros de Investigacion Biomédica

Centros de Investigacién Educativa y Formacién Docente (CIEFD)

O O O O

En UMAE
e Direccién de Educacién e Investigacion en Salud
e Jefatura de Division de Educacion en Salud

En Organos Normativos
o Titulares de:
o Coordinacion de Vigilancia Epidemiolégica
o Coordinacion de Investigacién en Salud

4.13. Llevard a cabo la validacion (aprobacion o rechazo) del descarte de material
documental en las Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS.

4.14. Supervisara el funcionamiento de las Unidades de Informacion del Sistema
Bibliotecario del IMSS y dara seguimiento a los resultados de las visitas, asi como a los
reportes cotidianos de informacion, relacionados con los materiales documentales,
tecnoldgicos, de personal bibliotecario o servicios.

4.15. Promovera a través de las estrategias de capacitacion y difusiéon, los Recursos
Electronicos de Informacion en Salud adquiridos mediante el Consorcio Nacional de
Recursos de Informacién Cientifica y Tecnoldgica (CONRICyT).

Las Coordinaciones de Vigilancia Epidemioldgica y de Investigaciéon en Salud

4.16. Supervisaran, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las instrucciones
generales sefnaladas en el presente documento.

4.17. Coordinaran y supervisaran el funcionamiento de las Unidades de Informacién del
SIBIMSS.

4.18. Supervisaran la recepcion del mobiliario y de los recursos tecnoldgicos y materiales
enviados a las Unidades de Informacién por la Coordinacion de Educacion en Salud.
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4.19. Promoveran la capacitacion relativa a los Recursos Electronicos de Informacion en
Salud para personal de la salud y personal bibliotecario.

4.20. Gestionaran, ante la Coordinacién de Educacion en Salud, la capacitacién del
personal bibliotecario adscrito en las Unidades de Informacién e impulsaran el desarrollo de
actividades de educacion continua.

4.21. Notificaran al drea administrativa correspondiente, las necesidades de cobertura de
plantila del personal bibliotecario de la Unidad de Informacion ubicada en sus
instalaciones.

La Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional o la Coordinaciéon Auxiliar
Médica de Educacion en el Nivel Delegacional; la Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud y/o la Division de Educacion en Salud en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad

4.22. Evaluaran las necesidades de apertura, transformacion o cierre de Unidades de
Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS y realizaran las gestiones correspondientes
ante la Coordinacién de Educacion en Salud.

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

4.24. Gestionaran a través de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y/o
Direccion de la Unidad Médica de Alta Especialidad, ante las instancias competentes, la
asignacion de marco presupuestal para la cobertura de la plantilla de personal bibliotecario
y la dotacién de recursos que requieran las Unidades de Informacion del Sistema
Bibliotecario del IMSS.

4.25. Notificardn semestralmente a la Coordinacién de Educacién en Salud la cobertura de
plantila en las Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS en la
Delegacion y/o la Unidad Médica de Alta Especialidad segun corresponda.

4.26. Promoveran la capacitacion y difusién relativa a los Recursos Electronicos de
Informacién en Salud para personal de la salud y personal bibliotecario.

4.27. Impulsaran el desarrollo de actividades de educacién continua dirigidos al personal
bibliotecario de las Unidades de Informacién en el Nivel Delegacional y Unidad Médica de
Alta Especialidad.

4.28. Daran seguimiento a los problemas reportados por la Coordinacion Clinica de
Educacion e Investigacion en Salud o la Jefatura de la Division de Educacion e
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Investigacion en Salud de la Unidad Médica de Alta Especialidad, detectados en la Unidad
de Informacién relacionados con material documental, tecnolégico, personal bibliotecario o
servicios.

4.29. Analizaran las estadisticas de los servicios otorgados por las Unidades de
Informacién reportados por éstas en el Sistema Unico de Informacién, Subsistema 49, las
cuales enviaran a la Coordinacion de Educaciéon en Salud junto con el resultado de las
visitas de supervisidn realizadas.

4.30. Fomentaran la suscripcion de convenios con instituciones educativas de la
Delegacion para la organizacidon de cursos para el personal bibliotecario.

La Direccion de las Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencion,
Escuelas de enfermeria, Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente en
el Nivel Delegacional y la Direccion de la Unidad Médica de Alta Especialidad

4.31. Aprobaran y gestionaran la apertura, transformacion o baja de una Unidad de
Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS ante la Coordinacion de Educaciéon en
Salud.

4.32. Verificaran el funcionamiento de las Unidades de Informacion del Sistema
Bibliotecario del IMSS.

4.33. Promoveran la capacitacion y difusion relativa a los Recursos Electronicos de
Informacién en Salud para personal de la salud y personal bibliotecario.

4.34. Supervisaran y gestionaran ante las instancias correspondientes la cobertura de la
plantilla de personal bibliotecario en las Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario
del IMSS.

4.35. Verificardn el cumplimiento de los programas de trabajo de las Unidades de
Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS que operen en sus instalaciones.

4.36. Identificardn y gestionaran necesidades de formacién o capacitacion de personal
bibliotecario en las Unidades de Informacion.

4.37. Promoveran la conservacién y difusiéon de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS.

4.38. Vigilaran el cumplimiento del registro y/o actualizacion del Sistema de Inventario de
Recursos Tecnolégicos asignados a las Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario
del IMSS.

4.39. Confirmaran y aprobaran el descarte de material bibliografico de la Unidad de
Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS para realizar el tramite correspondiente.
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La Coordinacién Clinica de Educacion e Investigacion en Salud y la Jefatura de
Division de Educacioén en Salud en la UMAE, segun corresponda

4.40. Verificaran que se cumplan con los requisitos para la apertura, transformacion o cierre
de una Unidad de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS y realizaran la gestion
correspondiente.

4.41. |dentificaran y justificaran las necesidades de plantilla de personal bibliotecario de las
Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS, con la finalidad de realizar los
tramites de cobertura.

4.42. |dentificaran las necesidades de capacitacion sobre los Recursos Electrénicos de
Informacién en Salud para personal de la salud y personal bibliotecario, y realizaran la
gestidon correspondiente.

4.43. |dentificaran las necesidades de formacion de personal bibliotecario de las Unidades
de Informacion y gestionaran las becas correspondientes.

4.44. Gestionaran anualmente ante la Division de Educaciéon Continua de la Coordinacion
de Educacion en Salud, el registro de cursos de capacitacién o adiestramiento en servicio
para el personal bibliotecario en el Nivel Delegacional.

4.45. Verificaran la conservacion y difusion de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS.

4.46. Promoveran la aplicacion de la encuesta de satisfaccion del usuario para evaluar la
calidad de los servicios de las Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS.

NOTA: El formato “Encuesta de satisfaccion de usuarios”, clave 2520-009-005 se encuentra como anexo 6
del “Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las unidades de informacién del Sistema
Bibliotecario del IMSS”, clave 2520-003-001.

El Personal Bibliotecario responsable de las Unidades de Informacioén

4.47. Replicaran en la Unidad de Informaciéon y/o Unidades Médicas, la capacitacion y
difusién de los Recursos Electrénicos de Informacion en Salud dirigido al personal de la
salud.

4.48. Identificaran y notificaran las necesidades de capacitacion del personal bibliotecario a
la Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud y/o la Jefatura de Divisidon
de Educacion en Salud en la Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.49. Identificaran y propondran el desarrollo y/o descarte de colecciones de la Unidad de
Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS.
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4.50. Aplicaran una evaluacion semestral a los procesos y servicios de la Unidad de
Informacioén y estableceran estrategias de mejora.

5 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 apertura: La disposicién de un espacio fisico que permita que se lleven a cabo las
funciones de una Unidad de Informacion, para responder a las necesidades de
informacion documental de los usuarios.

5.2 baja: Cierre del espacio que ocupa una Unidad de Informacién, cese de sus
actividades y servicios por causas de funcionamiento, espacio y falta de personal
bibliotecario.

5.3 CDS o centro de documentacion en salud: Unidad de Informaciéon que planea,
organiza, analiza y otorga servicios bibliotecarios que apoyen las actividades de
formacién, educacion continua, docencia, investigacién y produccion cientifica en el area
de la salud. Cuenta con personal bibliotecario, espacio fisico, coleccién bibliografica
especializada, equipamiento y mobiliario.

5.4 cierre: Accion de clausurar el acceso a la Unidad de Informacién.
5.5 CONRICYyT: Consorcio Nacional de Recursos de Informacién Cientifica y Tecnoldgica.

5.6 Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica: Instancia que se encarga de acordar
las politicas, normas y lineamientos institucionales relacionados con la vigilancia
epidemioldgica y los sistemas de informacion epidemiolégica, asi como de coordinar el
analisis del comportamiento epidemiol6gico para conocer el perfil de riesgos y dafos a la
poblacion y que cuenta con una Unidad de Informacion.

5.7 diagnéstico situacional: Evaluacion enfocada a conocer los antecedentes,
condiciones actuales, problemas y elementos significativos que influyen en el desarrollo y
funcionamiento de la Unidad de Informacion.

5.8 Direccion de la Unidad: A la Direccién de la Unidad Médica de primer o segundo
nivel de atencién o de la UMAE.

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

5.10 personal bibliotecario: Personal de las categorias de Técnico en Bibliotecas,
Asistente de Bibliotecario y Bibliotecario, encargado de realizar las actividades de
planeacion, organizacién, analisis y otorgamiento de servicios bibliotecarios.
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5.11 programa de trabajo: Instrumento de planeacion que define las estrategias,
organiza las lineas de accion en forma secuencial, dimensiona y calendariza las metas, a
fin de alcanzar los objetivos de las Unidades de Informacién.

5.12 SCE o sala de consulta electrénica: Unidad de Informacion con espacio fisico para
el equipo de computo asignado al servicio de consulta de fuentes de informacion
electrénica con la finalidad de apoyar las actividades de formacién, educacién continua,
docencia, investigacion y produccidn cientifica en el area de la salud.

5.13 sistema bibliotecario del IMSS (SIBIMSS): Conjunto de Unidades de Informacién,
ubicadas en Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencion y las Unidades
Médicas de Alta Especialidad, Escuelas de enfermeria, Centros de Investigacion
Educativa y Formacion Docente, Coordinaciones de Vigilancia Epidemiologica y de
Investigacion en Salud organizadas e interconectadas para ofrecer servicios bibliotecarios
en el area de la salud.

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

5.15 SL o sala de lectura: Unidad de Informacién con espacio fisico destinado para
resguardar la coleccién bibliografica especializada y otorgar servicios de informacién
electronica para apoyar las actividades de formacion, educacion continua, docencia,
investigacion y produccion cientifica en el area de la salud.

5.16 Ul: Unidad de Informacién. Término que en el Sistema Bibliotecario del IMSS
(SIBIMSS) se refiere a los Centros de Documentacion en Salud, Salas de Lectura o Salas
de Consulta Electronica que tienen como objetivo ofrecer servicios bibliotecarios a los
usuarios.

5.17 UMAE: Unidad Médica de Alta especialidad.
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6. Descripcion de actividades Procedimiento para la apertura, transformacion y baja
de Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Clinica
de Educacion e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en UMAE

1.

Etapa |

Gestion para la apertura de Unidades de

Informacion
Apertura de Ul

Analiza de acuerdo a las actividades de
educacion e investigacion la posibilidad de
apertura de una Ul, en:

e Unidad Médica de primer nivel de
atencién.

e Unidad Médica Hospitalaria de segundo
nivel de atencioén.

e Unidad Médica de Alta Especialidad
(UMAE).

NOTA: En el caso del Centro Nacional de
Investigacién Documental en Salud (CENAIDS),
Escuelas de enfermeria, Centros de Investigacion
Educativa y Formacion Docente (CIEFD),
Coordinaciones de Investigacién en Salud o de
Vigilancia Epidemiolégica y Centro de Investigacion
Biomédica (CIB), la gestion la realizara el
responsable de las actividades de educacién y de
investigacion.

Verifica en la Unidad Médica de primer o
segundo nivel de atencibn o UMAE los
“‘Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacién del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2520-013-004 (anexo 1).

Elabora en original y copia “Hoja de
verificacion del diagnéstico situacional de la
Unidad de Informacién” clave 2520-011-001.

NOTA: La “Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacion”, clave 2520-
011-001, es el anexo 1 del Procedimiento para
elaborar el programa anual de trabajo de las
unidades de informacién del Sistema Bibliotecario del
IMSS, clave 2520-003-001.

2520-013-004
Anexo 1

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Original y copia
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Coordinaciéon Clinica |4. Elabora en original y copia “Oficio” | Oficio de apertura
de Educacion e solicitando la apertura de la Ul y envia junto | a Direccién
Investigacion en con la “Hoja de verificacion del diagndstico | Original y copia
Salud o Jefatura de situacional de la Unidad de Informacién”
la Divisién de clave 2520-011-001 a la Direccion de la | Hoja de
Educacion en Salud Unidad Médica de primer o segundo nivel de | verificacion del
en UMAE atencién en el Nivel Delegacional o de las | diagndstico
UMAE, segun corresponda. situacional de la
Unidad de
Informacién
2520-011-001
Original y copia
5. Archiva copias de "Oficio de apertura a la | Oficio de apertura
Direccion" y “Hoja de verificacion del | a Direccion
diagnéstico situacional de la Unidad de | Copia
Informacién” clave  2520-011-001 en
“Minutario de control”. Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacién
2520-011-001
Copia
Minutario de
control
Direccion de la 6. Recibe "Oficio de apertura a la Direccion" y | Oficio de apertura

Unidad Médica de
primer o0 segundo
nivel de atencion o
de la UMAE

“‘Hoja de verificacion del diagnéstico
situacional de la Unidad de Informacién”
clave 2520-011-001, verifica cumplimiento
de los “Requisitos para la apertura de
Unidades de Informacion del Sistema

Bibliotecario del IMSS”, clave 2520-013-004
(anexo 1) y analiza la posibilidad de
apertura.

a Direccion

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001

2520-013-004
Anexo 1
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- Documentos

Responsable Actividad involucrados
Direccibn de la|7. Elabora en original y copia “Oficio de | Oficio de

Unidad Médica de consideracion de apertura” y envia junto con | consideracion de
primer o segundo el original y copia de la “Hoja de verificacion | apertura

nivel de atenciéon o

de la UMAE

Coordinacién de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direccién de
Educacién e
Investigacion en
Salud en la UMAE

del diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001
respectivamente a la:

e Coordinaciéon de Planeaciéon y Enlace
Institucional y/o a la Coordinacién Auxiliar
Médica de Educacion en el Nivel
Delegacional.

e Direccion de Educacién e Investigacion en
Salud y/o Jefatura de la Division de
Educacién en Salud en la UMAE.

Archiva “Oficio de apertura a la Direccion”,
copia del “Oficio de consideracion de
apertura” y copia de la “Hoja de verificacion
del diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave  2520-011-001 en
“Minutario de control”.

)

Recibe “Oficio de consideracion de apertura’
y analiza la “Hoja de verificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001.

Original y copia

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Original y copia

Oficio de apertura
a Direccién

Oficio de
consideracion de
apertura

Copia

Hoja de verificacion
del diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Copia

Minutario de
control

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Hoja de verificacion
del diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

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

Direccién de la
Unidad Médica de
primer 0 segundo
nivel de atencién o
de la UMAE

10. Verifica que se cumplan los “Requisitos
para la apertura de Unidades de Informacién
del Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave
2520-013-004 (anexo 1).

No cumple con los requisitos

11. Informa mediante “Oficio” a la Direccion de
la Unidad solicitante, los motivos y
observaciones por los que no cumple con
los “Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacion del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2520-013-004 (anexo 1).

12. Archiva “Oficio de consideracién de
apertura”, “Hoja de verificacion del
diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001 y copia del
“Oficio” con observaciones, en “Minutario de
control”.

13. Recibe “Oficio con observaciones” para
cumplir con los “Requisitos para la apertura
de Unidades de Informacion del Sistema

Bibliotecario del IMSS” 2520-013-004
(anexo 1).
14. Notifica “Oficio con observaciones” a la

Coordinacion Clinica de Educacién e
Investigacion en Salud o a la Jefatura de la
Divisibn de Educacion en Salud en la

2520-013-004
Anexo 1

Oficio con
observaciones
Original y copia

2520-013-004
Anexo 1

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Hoja de
verificacion del
diagndstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001

Oficio con
observaciones
Copia

Minutario de
control

Oficio con
observaciones

2520-013-004
Anexo 1

Oficio con
observaciones

2520-013-004
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Coordinacion de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

UMAE, necesarias para dar cumplimiento a
los “Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacion del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2520-013-004 (anexo 1) y
archiva oficio.

15. Recibe el “Oficio con observaciones” para
que sean analizadas y proponga alternativas
de solucion para la gestibn de nueva
solicitud.

16. Archiva “Oficio” con negativa de apertura y
observaciones, en “Minutario de control”.

Continua la actividad 2.
Si cumple con los requisitos

17.Elabora en original y copia “Oficio de
apertura de Ul” y lo envia a la Coordinacion
de Educacién en Salud solicitando apertura
de la Ul, anexa como soporte documental: la
‘Hoja de verificacion del diagnéstico
situacional de la Unidad de Informacién”
clave 2520-011-001.y “Oficio de
consideracion de apertura”

18. Archiva copias de “Oficio de apertura de UI”
dirigido a la Coordinacion de Educacion en
Salud, “Oficio de consideracion de apertura”
y de la “Hoja de verificacion del diagnéstico
situacional de la Unidad de Informacién”
clave 2520-011-001.” en “Minutario de
control”.

Anexo 1

Oficio con
observaciones

Oficio con
observaciones

Minutario de
control

Oficio de apertura
de Ul
Original y copia

Hoja de verificacion
del diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Oficio de apertura
de Ul
Copia

Oficio de
consideracion de
apertura

Copia
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién de

Educacion en Salud

Division de
Innovacién
Educativa de la
Coordinacion de

Educacion en Salud

19. Recibe “Oficio de apertura de UI”, con el

“Oficio de solicitud de consideracion de
apertura” y la “Hoja de verificacion del
diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001” y envia a
la Divisién de Innovacion Educativa.

20. Recibe “Oficio de apertura de UI”, con el

“Oficio de solicitud de consideracion de
apertura” y “Hoja de verificaciéon del
diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacion” clave 2520-011-0017, envia
copia al Area de Documentaciéon en Salud
para su andlisis.

Hoja de
verificacion del
diagndstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Copia

Minutario de
control

Oficio de apertura
de Ul

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001

Oficio de apertura
de Ul

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Divisién de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacién en Salud

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

21. Archiva originales del “Oficio de apertura de
Ul”, “Oficio de solicitud de consideracién de
apertura” y “Hoja de verificaciéon del
diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001" en
“Minutario de control”.

22. Recibe copias de “Oficio de apertura de UI”,
“Oficio de solicitud de consideracion de
apertura” y “Hoja de verificaciéon del
diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacién” clave 2520-011-001” para su
revision y andlisis.

23. Analiza la “Hoja de verificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de
Informacién”, clave  2520-011-001 y
determina la aceptacion o negativa de
apertura.

Oficio de apertura
de Ul

Oficio de
consideraciéon de
apertura

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001

Minutario de
control

Oficio de apertura
de Ul
Copia

Oficio de
consideracion de
apertura

Copia

Hoja de
verificaciéon del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Copia

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Copia
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacién
Educativa

Division de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacion en Salud

Coordinacién de
Educacion en Salud

24. Archiva en “Expediente” copias de “Oficio

de apertura de UI”, “Oficio de solicitud de
consideracion de apertura” y “Hoja de
verificacion del diagnéstico situacional de la
Unidad de Informacion” clave 2520-011-001”
y los organiza por Delegacién y UMAE.

No se acepta la apertura

25. Elabora “Oficio” con negativa de apertura

de la Ul, por no cubrir todos los requisitos
marcados, expone motivos, propone
alternativas de solucién y lo envia a la
Division de Innovacién Educativa para su
gestioén.

26. Recibe “Oficio de negativa de apertura de la

Ul’, lo autoriza y gestiona ante la
Coordinacion de Educaciéon en Salud.

27. Recibe “Oficio con negativa de apertura de

la UI”, lo autoriza mediante firma y lo envia a
la Coordinacién de Planeacién y Enlace
Institucional o a la Direccién de Educacién e
Investigacion en Salud en la UMAE vy
archiva copia en “Minutario de control”.

Expediente

Oficio de apertura
de Ul
Copia

Oficio de
consideracion de
apertura

Copia

Hoja de
verificacion del
diagndstico
situacional de la
Unidad de
Informacion
2520-011-001
Copia

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul
Original y copia

Minutario de
control
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

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

Direccion de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacién
Educativa

28. Recibe de la Coordinacion de Educacion en

Salud “Oficio con negativa de apertura de la
UI” y envia a la Direccion de la Unidad y
archiva una copia en el “Minutario de
control”.

29. Recibe “Oficio con negativa de apertura de

la Ul y envia a la Coordinacién Clinica de
Educacién e Investigacién en Salud y/o a la
Jefatura de Divisiéon de Educacién en Salud
en la UMAE para conocimiento y gestion.

30. Recibe “Oficio con negativa de apertura de

31.

la UI”; analiza las observaciones, propone
alternativas de solucidén para la gestion de
nueva solicitud y archiva en “Minutario de
control”.

Continvla la actividad 4.

Si se acepta la apertura

Asigna clave en su control interno a la
nueva Ul, elabora “Oficio” con la aceptacion
de la apertura, notificacibon de la clave
asignada a la Ul y notificacion de
disponibilidad de normatividad en el “Portal
de Educacion en Salud e Intranet”.

¢ http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/innov
acion-educativa/normatividad

e http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimie

ntos.aspx.
y solicita los siguientes documentos:
e “Cédula de la Unidad de

2520-022-002 (anexo 2).

e “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacion”, clave 2520-019-001,

e “Estudio de necesidades de informacion”
2520-009-003.

Informacion”

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul
Original y copia

Minutario de
control

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul

Oficio con
negativa de
apertura de la Ul

Minutario de
control

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Portal Educacion
en Salud e
Intranet
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

Division de
Innovacién
Educativa de la
Coordinacion de
Educacion en Salud

Coordinacién de
Educacion en Salud

Coordinacion de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

NOTA: Los documentos “Estudio de necesidades de
informacion” clave 2520-009-003 y “Programa anual
de trabajo de la Unidad de Informacién”, clave 2520-
019-001 son anexos 4 y 7, respectivamente, del
“Procedimiento para elaborar el programa anual de
trabajo de las unidades de informacion del sistema
Bibliotecario del IMSS”, clave 2520-003-001.

32. Envia “Oficio con clave Ul y disponibilidad”
a la Division de Innovacién Educativa para el
tramite correspondiente.

33. Recibe  “Oficio con clave Ul vy
disponibilidad”, autoriza y gestiona en la
Coordinacion de Educacion en Salud.

34. Recibe “Oficio con clave Ul y disponibilidad”
para firma y autoriza su envio a la
Coordinacion de Planeacién y Enlace
Institucional y/o Direccion de Educacién e
Investigacion en Salud en UMAE.

35. Recibe de la Coordinacién de Educaciéon en
Salud “Oficio con clave Ul y disponibilidad”
que contiene, aceptacion de la apertura,
clave de Ul, notificacién de disponibilidad de
normatividad en el “Portal de Educacion en
Salud e Intranet”.

e http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/innov
acion-educativa/normatividad

e http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimie
ntos.aspx.

y solicitud de documentos:

e “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacién”, clave 2520-019-001.

e “Estudio de necesidades de informaciéon”

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Portal Educacion
en Salud e
Intranet
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacion de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direccién de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en UMAE

clave 2520-009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacion”
clave 2520-022-002 (anexo 2).

36. Envia “Oficio con clave Ul y disponibilidad”
a la Direccién de la Unidad y solicita la
elaboracién de los documentos indicados.

37. Recibe  “Oficio con clave Ul vy
disponibilidad”, solicitud de documentos y
notificacion de la disponibilidad de la
normatividad en “Portal de Educacién en
Salud e Intranet”.

38. Envia para conocimiento y gestion a la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud o Jefatura de la
Division de Educacién en Salud en UMAE el
“Oficio con clave Ul y disponibilidad” que

contiene clave de Ul, solicitud de
documentos.
Etapa ll
Diagnéstico Situacional y Programa de
trabajo

39. Recibe “Oficio con clave Ul y disponibilidad”
y la solicitud de elaboracién de los
documentos indicados.

e “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacién”, clave 2520-019-001.

e “Estudio de necesidades de informaciéon”
clave 2520-009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacién”
clave 2520-022-002 (anexo 2).

Archiva “Oficio con clave u vy
disponibilidad” y elabora documentos.

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Portal de
Educaciéon en
Salud e Intranet

Oficio con clave Ul
y disponibilidad

Oficio con clave Ul
y disponibilidad
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. . Documentos
Responsable Actividad involucrados
Fase |
Coordinacién Clinica Del envio de la Cédula de la Unidad de
de Educacién e Informacion

Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacién en Salud
en UMAE

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Auxiliar
Médica de
Educacién y/o
Jefatura de la
Division de
Educacién en Salud
en la UMAE

Coordinacién de
Educacion en Salud

40. Requisita la “Cédula de la Unidad de
Informacién” clave 2520-022-002 (anexo 2),
por apertura de Ul o cuando existan
cambios de adscripcién, categoria o por
jubilacién del personal bibliotecario o
Directivos/as de la Unidad Médica o la
UMAE, para la actualizacion del “Directorio
del SIBIMSS”.

41. Envia a la Direccion de la Unidad la “Cédula
de la Unidad de Informacion” clave 2520-
022-002 (anexo 2) para su gestion con la
Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion
en en la Delegacién y/o la Jefatura de la
Division de Educacion en Salud en la
UMAE.

42. Recibe “Cédula de la Unidad de
Informacién” clave 2520-022-002 (anexo 2)
y envia mediante “Oficio” a la Coordinacion
Auxiliar Médica de Educacion en la
Delegacion y/o a la Jefatura de la Division
de Educacion en Salud en la UMAE para su
gestién con la Coordinacién de Educacién
en Salud.

43. Recibe de la Direccion de la Unidad “Oficio”
con “Cédula de la Unidad de Informacion”
clave 2520-022-002 (anexo 2), lo envia para
su gestién a la Coordinacién de Educacién
en Salud y archiva copia en “Minutario de
control”.

44. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacién” clave 2520-022-002 (anexo 2)
de la Coordinacién Auxiliar Médica de
Educacién en la Delegacion y/o Jefatura de

2520-022-002
Anexo 2

Directorio del
SIBIMSS

2520-022-002
Anexo 2

2520-022-002
Anexo 2

Oficio de envio

Oficio con Cédula
de Ul
Original y copia

2520-022-002
Anexo 2

Minutario de
control

Oficio con Cédula
de Ul

2520-022-002
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Divisién de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacién en Salud

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Personal
bibliotecario
responsable

la Divisién de Educacion en Salud en la
UMAE y envia a la Division de Innovacién
Educativa.

45. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacion” clave 2520-022-002 (anexo 2)
y envia al Area de Documentacién en Salud
para actualizar el directorio del SIBIMSS.

46. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacién” clave 2520-022-002 (anexo 2),
revisa para actualizar el “Directorio del
SIBIMSS” y archiva documentos.

Fase ll
Del envio del Programa de trabajo y estudio
de necesidades de informacion

47. Envia al personal bibliotecario “Oficio de

requerimiento” de elaboracion de los
formatos: “Estudio de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003,

“Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion”, clave 2520-019-001.

NOTA: También puede obtener los formatos del
portal Educacion en Salud ubicado en:
http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/innovacion-

educativa/normatividad,
48. Recibe “Oficio de requerimiento” de
elaboracion de los formatos: “Estudio de

necesidades de informacion”, clave 2520-
009-003, “Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion”, clave 2520-019-
001, elabora los documentos solicitados,
imprime y archiva.

Anexo 2

Oficio con Cédula
de Ul

2520-022-002
Anexo 2

Oficio con Cédula
de Ul

2520-022-002
Anexo 2

Directorio del
SIBIMSS

Oficio de
requerimiento de
elaboracion

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Oficio de
requerimiento de
elaboracion

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal
bibliotecario
responsable

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud

49. Envia mediante “Oficio”

NOTA: Realiza actividades conforme a lo establecido
en “Procedimiento para elaborar el programa anual
de trabajo de las unidades de informaciéon del
Sistema Bibliotecario del IMSS”. 2520-003-001.

los documentos
“Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién”, clave 2520-019-001 y “Estudio
de necesidades de informacion”, clave 2520-
009-003 al Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacién en Salud o Jefe
de la Divisién de Educacién en Salud en la
UMAE.

NOTA: En Escuelas de enfermeria, CIEFD, CIB y
Organos Normativos (CENAIDS Investigacion en
Salud y Vigilancia Epidemiol6gica) se enviard a
los/las Jefes de Division responsables de la Ul.

50. Recibe “Programa anual de trabajo de la

51.

Unidad de Informacion”, clave 2520-019-001
y “Estudio de necesidades de informacion”
clave 2520-009-003, analiza para identificar
los recursos y problemas para el
otorgamiento de los servicios bibliotecarios
de acuerdo a lo siguiente:

e Cobertura de plazas, personal bibliotecario
con formacién, con licencia, en cursos,
préximos a jubilacion, turnos descubiertos.

e Problemas de area (luz, ubicacion,
espacio).
e Necesidades de material documental,

recursos tecnolégicos y de mobiliario.
e Resultados de encuestas de satisfaccion.

Archiva los documentos
“Minutario de control”.

impresos  en

Elabora “Oficio” dirigido a la Direccidn de la
Unidad con solicitud de  recursos
tecnoldgicos, mobiliario y planteamiento de
alternativas de solucibn a problemas
identificados, anexa copia del “Programa
anual de trabajo de Ila Unidad de

Programa anual
de trabajo de la U
2520-019-001

Oficio con
documentos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003,

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003,

Minutario de
control

Oficio con solicitud
de recursos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Pagina 25 de 75

Clave: 2520-003-010




[ Y
"uﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

en la UMAE

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacioén
Auxiliar Médica de
Educacién o
Direccion de
Educacién e
Investigacion en
Salud en UMAE

Informacién”, clave 2520-019-001 y “Estudio
de necesidades de informacion” clave 2520-
009-003 para autorizacién y gestion.

52. Recibe “Oficio” con solicitud de recursos

tecnoldgicos, mobiliario y planteamiento de
alternativas de solucion a problemas
identificados, copia del “Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacién”, clave
2520-019-001 y “Estudio de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003, analiza
los problemas identificados con la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud o con la Jefatura de
la Division de Educacion en Salud en la
UMAE vy autoriza “Oficio de solicitud de
recursos”.

53. Envia “Oficio con solicitud de recursos”

tecnoldgicos, mobiliario y planteamiento de
alternativas de solucibn a problemas
identificados, copia del “Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacién”, clave
2520-019-001, y “Estudio de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003 a la
Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion
en la Delegacibn o a la Direccién de
Educacién e Investigacién en Salud en la
UMAE.

54. Recibe “Oficio con solicitud de recursos”

tecnoldgicos, mobiliario y planteamiento de
alternativas de solucion a problemas
identificados, copia del “Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacién”, clave
2520-019-001 y “Estudio de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003.

Copia

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003,
Copia

Oficio con solicitud
de recursos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001
Copia

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003
Copia

Oficio con solicitud
de recursos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001
Copia

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003
Copia

Oficio con solicitud
de recursos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001
Copia
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacion
Auxiliar Médica de
Educacioén o
Direccién de
Educacion e
Investigacion en
Salud en UMAE

NOTA: En los CIB y Organos Normativos (CENAIDS
y Vigilancia Epidemioldgica) se enviara a los/las
Titulares de Divisién responsables de la Ul.

55. Analiza “Oficio con solicitud de recursos” de

requerimientos y  planteamiento  de
alternativas de solucion a problemas
identificados, “Programa anual de trabajo de
la Unidad de Informacién”, clave 2520-019-
001 y “Estudio de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003, identifica
estado actual y problematica de la Ul para
integrar el diagnostico situacional de
acuerdo con lo siguiente.

e Cobertura de plazas, formacion del
personal, con licencias 0 en cursos de
capacitacion o proximos a jubilacion.

e Turnos descubiertos.

e Problemas de area (iluminacién, ubicacion,
espacio, etc.).

e Planeacién de necesidades de formacion
de personal (Asistentes de bibliotecario y
Técnicos en Biblioteca).

¢ Necesidades de informacién documental.
¢ Necesidades de recursos tecnoldgicos.
e Necesidades de materiales y mobiliario.
e Resultados de encuestas de satisfaccién.

Archiva de forma temporal en “Minutario de
control”.

56. Integra “Hoja de verificacion del diagnéstico

situacional de la Unidad de Informacién”,
clave 2520-011-001 del Sistema
Bibliotecario de la Delegacién o de la UMAE,
segun corresponda.

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003
Copia

Oficio con solicitud
de recursos

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001
Copia

Estudio de
necesidades de
informacion
2520-009-003
Copia

Minutario de
control

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
Ul
2520-011-001
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOHCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Auxiliar
Médica de
Educacioén o
Direccién de
Educacion e
Investigacion en
Salud en UMAE

57. Identifica problemas y necesidades vy

gestiona soluciones ante las instancias
correspondientes:

Nivel Delegacional.

e Coordinacién Delegacional de
Informatica o Division de Ingenieria
Biomeédica.

e Oficina de Dotacibn de Fuerza de
Trabajo.

e Direccion de Unidad Médica de primer o
segundo nivel de atencién.

e Direccion de Escuelas de enfermeria o
Centros de Investigacion Educativa y
Formacion Docente o Centros de
Investigacion Biomédica.

e Coordinaciéon Clinica de Educacién e
Investigacion.

UMAE
e Direccion de Educacién e Investigacion
en Salud.

e Jefatura de la Divisién de Educacién en
Salud.

Organos normativos/unidades administrativas
e Coordinacién de Gestion de Recursos
Humanos.

e Divisibn de Dotacién de Recursos
Humanos.

e Coordinacion de Educacion en Salud.
e Coordinacioén de Investigacion en Salud.

e Coordinacién de Vigilancia
Epidemiolégica.
Etapa lll
Solicitud de Recursos para Unidades de
Informacion

Recursos Electronicos de Informacion
en Salud (REIS), materiales,
tecnoldgicos, mobiliario en las
Unidades de Informacion
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Auxiliar

Médica de
Educacion en Salud
y/o Direccion de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

58. Identifica en el “Programa anual de trabajo

de la Unidad de Informacion”, clave 2520-
019-001 las necesidades y requerimientos
derivadas de la “Hoja de verificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de

Informacién” clave 2520-011-001 de la
Delegacion:
e Material documental:  publicaciones

periddicas y libros.

e Tecnolégicos: equipo de computo,
impresoras, escaner, entre otros.

e Correo electrénico para el
bibliotecario.

¢ Mobiliario (anaqueles, soportes de libros,
mesas, sillas, etcétera).

personal

59. Concentra las necesidades de recursos

materiales y tecnoldgicos, y realiza la
gestion con las areas correspondientes.

60. Envia a la Coordinacién de Educacién en

Salud en original y copia “Oficio” con
solicitud de notificacién de disponibilidad y/o
listado de REIS y “Solicitud de necesidades
de recursos” materiales, tecnoldgicos o de
mobiliario acorde con las solicitudes
recibidas de cada Unidad de Informacion,
queda en espera de respuesta y archiva
“Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién” clave 2520-019-001, “Hoja de
verificacion del diagnéstico situacional de la
Unidad de Informacién” clave 2520-011-001
y copia del oficio en “Minutario de control”.

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Hoja de
verificacion del
diagndstico
situacional de la
Ul
2520-011-001

Oficio con solicitud
de disponibilidad
y/o listado de
REIS

Original y copia

Solicitud de
necesidades de
recursos
Original y copia

Programa anual
de trabajo de la Ul
2520-019-001

Hoja de
verificacion del
diagnéstico
situacional de la
ul
2520-011-001

Minutario de
control
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOHCIAL

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Coordinacion 61. Gestiona mediante “Oficio” con la | Oficio de peticion

Auxiliar Médica de
Educacién y/o
Direccion de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacion Delegacional de Informatica o
Division de Ingenieria Biomédica en la
UMAE, direcciones electronicas para el
personal bibliotecario, con la finalidad de:

e Fortalecer la Red de Colaboracion para
el intercambio y recuperacion de
informacién entre las Unidades de
Informacién del SIBIMSS.

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

e Fortalecer el servicio de intercambio vy

recuperacion  de informacién  con
bibliotecas de otras instituciones.
e Comunicacidon entre Unidades de

Informacion a Nivel Delegacional, las
UMAE y los Organos normativos.

Notificacion de disponibilidad de
Recursos Electronicos de Informacién
en Salud (REIS) y de recursos
tecnolégicos o mobiliario

62. Recibe de la Coordinacién de Educacion en
Salud “Oficio” con notificacion  de
disponibilidad de los REIS con “Listado de
libros electronicos y publicaciones
electréonicas” suscritos por el Instituto
mediante el CONRICyT para su difusion y
promocion en la Delegacion o la UMAE, y
notificacién de los recursos tecnoldgicos o
mobiliario con “Listado de distribucion”
enviados para las Unidades de Informacién
de la Delegacion y la UMAE.

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

Fase |
De los Recursos Electronicos de

de direcciones
electronicas para
personal
bibliotecario

Oficio
disponibilidad de
REIS

Listado de libros
electrénicos y
publicaciones
electrénicas

Listado de
distribucion de
REIS por Ul
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacion
Auxiliar Médica de
Educacién y/o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

65. Establece

Informacién en Salud (REIS)

63. Reenvia “Oficio disponibilidad de REIS” y

‘Listado de libros  electronicos vy
publicaciones electrénicas” a la Direccion de
la Unidad, Coordinacién Clinica de
Educaciéon e Investigacion en Salud y/o
Jefaturas de Divisibn de Educacion en la
UMAE para su difusion y promocion en la
Delegacion o la UMAE.

NOTA: En el caso de Organos Normativos
(CENAIDS, Investigacion en Salud y Vigilancia
Epidemiol6gica) se enviara a los/las Titulares de
Divisién responsables de la Ul.

64.Solicita por “Oficio” a la Direccién de la

Unidad, Coordinacion Clinica de Educacion
e Investigacion en Salud y/o Jefaturas de
Division de Educacion en la UMAE, que con
el personal bibliotecario se elabore:

e Un “Programa de difusion” para dar a
conocer los REIS.

e Un “Programa de capacitacion” para
replicar los talleres para el
aprovechamiento de REIS.

e Verificacion cotidiana, por parte del
personal bibliotecario, de la disponibilidad
de los REIS suscritos por el Instituto en el
“‘Portal de CONRICyT” y reporte las
inconsistencias al area correspondiente.

NOTA: En los CIB y Organos Normativos (CENAIDS,
Investigacién en Salud y Vigilancia Epidemiol6gica)
verificardn el cumplimiento, los/las Titulares de
Division responsables de la Ul.

Fase ll
De los Recepcion de recursos
tecnolégicos y/o mobiliario

comunicacion con la
Coordinacion Delegacional de Informatica o
Division de Ingenieria Biomédica en UMAE,
para coordinar la entrega de los recursos

Oficio
disponibilidad de
REIS

Listado de libros
electrénicos y
publicaciones
electrénicas

Oficio

Programa de
difusion REIS

Programa de
capacitacion
aprovechamiento
de REIS

Portal del
CONRICyT
disponibilidad de
REIS

Oficio
disponibilidad de
REIS
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- Documentos

Responsable Actividad involucrados
Coordinacion tecnoldgicos y/o mobiliario asignados a las | Listado de
Auxiliar Médica de Unidades de Informacién de la delegacion, | distribucién de
Educacion y/o de conformidad con el “Oficio” con | REIS por Ul
Direccion de notificacién de disponibilidad de los REIS y
Educacién e “Listado de distribucién” enviados para las
Investigacion en Unidades de Informacion de la Delegacién y
Salud en UMAE la UMAE.

66. Notifica mediante “Oficio” a la Direccién de | Oficio

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud y/o Jefatura de
Division de
Educacion en Salud
en UMAE.

la Unidad y a la Coordinacién Clinica de
Educacién e Investigacibn en Salud y/o
Jefatura de Divisién de Educacion en Salud,
el “Listado de distribucion de recursos”
tecnolégicos o de mobiliario para la Ul,
archiva “Oficio” con acuse de recibido en
“Minutario de control”.

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

NOTA 2: En las Unidades de Investigacion o
Escuelas de Enfermeria la gestién la realizara la
Coordinacion Académica de Educacion o la
Direccién.

67. Recibe “Oficio” con el ‘“Listado de
distribucién de recursos” tecnoldgicos o de
mobiliario para la Ul y envia a la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud y/o Jefatura de
Division de Educacién en Salud en UMAE.

68. Recibe “Oficio” con “Listado de distribucién
de recursos” tecnoldgicos o de mobiliario
destinado a la Ul para la gestion
correspondiente con el Area de informatica o
con el personal bibliotecario.

69. Notifica por “Oficio” al Area de Informatica
de la Unidad o Ingeniero Biomédico en la
UMAE; la asignacibn de recursos

Original y copia

Listado de
distribucion de
recursos por Ul

Minutario de
control

Oficio con listado
de distribucion de
recursos por Ul

Oficio con listado
de distribucion de
recursos por Ul

Oficio con listado
de distribucion de
recursos por Ul
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud y/o Jefatura de
Division de
Educacion en Salud
en UMAE

tecnoldgicos para la Ul, para la gestion
correspondiente de acuerdo con la
normatividad del area, archiva “Oficio” con
acuse de recibido en “Minutario de control”.

70. Notifica por “Oficio” al personal bibliotecario
la asignacion de recursos tecnoldgicos o
mobiliario, de acuerdo al “Listado de
distribucién de recursos por UlI”.

NOTA: En las Unidades de Investigacion y Escuelas
de enfermeria la gestion la realizara la Coordinacién
Académica de Educacion y/o la direccién.

71. Analiza en la Ul los requerimientos para la
instalacién de los recursos tecnoldgicos y
coordina la entrega con el personal de
informatica y/o ingeniero biomédico en la
UMAE.

72. Instruye al personal de informatica y/o
ingeniero biomédico en la UMAE, se realice
la instalacién de los recursos tecnoldgicos y
que verifique con el personal bibliotecario el
funcionamiento del equipo.

73.Instruye  al personal Dbibliotecario o
responsable verifigue funcionamiento de
equipos y/o mobiliario de acuerdo al “Listado
de distribucién de recursos por UI”.

74. Solicita al personal bibliotecario envié
reporte de problemas de recepcion de
recursos tecnolégicos y/o mobiliario a la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion en Salud y/o Jefatura de
Division de Educacion en Salud en la
UMAE.

NOTA: En las SL o SCE esta actividad la realizara la
persona responsable de la Ul.

Original y copia

Minutario de
control

Oficio con listado
de distribucion de
recursos por Ul

Listado de
distribucién de
recursos por Ul
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Personal 75. Verifica la recepcion de  recursos | Listado de
bibliotecario tecnoldgicos y/o mobiliario de acuerdo al | distribucién de

responsable de la Ul

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacioén Auxiliar
Médica de
Educacién o
Direccion de
Educacién e
Investigacion en
Salud en la UMAE

“Listado de distribucion de recursos por UlI”.

Se reportan problemas

76. Notifica por “Oficio” a la Coordinacién
Clinica de Educacion e Investigacion y/o
Jefatura de Divisién de Educacién en Salud
en la UMAE las fallas detectadas en la
recepcion de los recursos:

« No funciona
« Incompleto
o Defectuoso
« No se recibio

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

78. Recibe “Oficio” con aviso de problemas en
la recepcion y envia para su autorizacion y
gestién a la Coordinacion Auxiliar Médica de
Educacién y/o la Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud en la UMAE.

79. Recibe “Oficio” con aviso de problemas en
la recepcion y funcionamiento, investiga con
areas involucradas los motivos por los que
no se recibieron los recursos y notifica por
“Oficio” los problemas a la entrega, a la
Coordinacion de Planeacién y Enlace
Institucional y/o Direccion de Educaciéon e
Investigacion en Salud en la UMAE.

recursos por Ul

Oficio con fallas
detectadas

Oficio con fallas
detectadas

Oficio con aviso
de problemas en
la recepcién
Original y copia

Minutario de
control

Oficio con aviso
de problemas en
la recepcién

Oficio con aviso
de problemas en
la recepcién

Oficio con
problemas de
entrega
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

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

Coordinacién de
Educacion en Salud

Division de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacion en Salud

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

Personal
bibliotecario
responsable de la Ul

80.Recibe “Oficio” con los problemas a la

81.

entrega, e Informa a la Coordinacién de
Educacion en Salud con “Oficio” los
problemas que se presentan con la entrega
de los recursos tecnolégicos y/o mobiliario.

Recibe “Oficioc” con notificacion de
problemas en la entrega de recursos y envia
a la Division de Innovacién Educativa para la
gestién correspondiente.

82. Recibe “Oficio” con los problemas a la

entrega, solicita al Area de Documentacién
en Salud la gestion correspondiente para
solucién del problema y archiva copia del
“Oficio” o en “Minutario de control”.

83. Recibe “Oficio” con notificacion de
problemas en la entrega de recursos,
analiza la problematica, gestiona

alternativas de solucién de acuerdo al tipo
de problema, e informa a la Coordinacién
Auxiliar Médica de Educacién o la Direccién
de Educacién e Investigacién en Salud en la
UMAE para que por su conducto instruya al
personal bibliotecario en la recepcion,
instalacién y verificacion del funcionamiento
de equipo y/o mobiliario.

Continta en la actividad 85.

No se presentan problemas

84. Envia el “Acuse de recibo” de los recursos

en original y dos copias a la Coordinacion
Clinica de Educacion e Investigacién en
Salud o Jefatura de la Divisién de Educacion
en Salud en la UMAE para que se envie el
original a la Coordinacion de Educacién en
Salud y las copias para:

Oficio con
problemas de
entrega

Oficio con
problemas de
entrega

Oficio con
problemas de
entrega
Copia

Minutario de
control

Oficio con
problemas de
entrega

Oficio que informa
problematica

Acuse de recibo
Original y 2 copias

Minutario de
control
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacion
Clinica de
Educacion e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE.

Coordinacion Auxiliar
Médica de
Educacién y/o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacién de
Educacion en Salud

e Coordinaciéon de Planeaciéon y Enlace
Institucional y/o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud en la UMAE.

e Archivar en el “Minutario” de control”.

85. Recibe “Acuse de recibo” del personal
bibliotecario, envia en original y copia
“Oficio” a la Direccién de la Unidad para
autorizacion y gestién con la Coordinacién
Auxiliar Médica de Educacién y/o Direccion
de Educacién e Investigacién en Salud en la
UMAE vy archiva copia en “Minutario de
control”.

86. Verifica la requisicion de facturas a
proveedores, “Acusa de recibo” y envia por
“Oficio” al Area de Documentacion en Salud.

87. Recibe “Oficio” y “Acuse de recibo” de la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion o Jefatura de la Division de
Educacion en la UMAE, con notificacion de
la recepciéon de recursos tecnoldgicos y/o
mobiliario.

88. Envia original y copia del “Oficio” y “Acuse
de recibo” a la Coordinacion de Educacion
en Salud de los recursos tecnoldgicos y/o de
mobiliario recibidos y archiva en “Minutario
de control”.

89. Recibe por “Oficio” y “Acuse de recibo” con
la  confirmacibn de los  recursos
tecnoldgicos y/o de mobiliario asignados a
las Ul.

90. Remite por “Oficio” y “Acuse de recibido”
con la notificacion de recepcion de recursos
tecnoldgicos y de mobiliario a la Division de

Acuse de recibo

Oficio de envio
Original y copia

Minutario de
control

Oficio con acuse
de recibo de
facturas

Oficio de envio

Acuse de recibo

Oficio de envio
Original y copia

Acuse de recibo
Original y copia

Minutario de
control

Oficio y Acuse de
recibo

Oficio y Acuse de
recibido
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacion en Salud

Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

Coordinacién de
Educacion en Salud

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

Innovacién Educativa para
correspondiente.

la gestion

91. Recibe por “Oficio” y “Acuse de recibo” con
notificacion de recepcidbn de recursos
tecnoldgicos y de mobiliario y remite al Area
Documentacién en Salud para su gestion.

92. Recibe por “Oficio” y “Acuse de recibo” con
notificacion de recepcion de recursos
tecnoldgicos y/o de mobiliario, notifica por
“Oficioc” a las areas involucradas para
registro en el “Concentrado de recursos
enviados a las Unidades de Informacién” del
SIBIMSS vy archiva en “Minutario de control”.

Etapa V

Supervision de las Unidades de Informacion
Fase |
De la normatividad del SIBIMSS

93. Elabora y envia “Oficio” con notificacién de
actualizacion de la normatividad disponible
para el SIBIMSS en el “Portal de Educacién
en Salud e Intranet” a la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional y/o a la
Direccién de Educacién e Investigacion en
Salud en la UMAE.

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

e Portal de Educacion en Salud
http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/innovacion-
educativa/normatividad

e Intranet / Sistema de Informacién Normativa /
Procedimientos / Direcciébn de Prestaciones
Médicas / Coordinaciéon de Educacion en Salud.
http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimientos.as
pX.

Oficio y Acuse de
recibo

Oficio y Acuse de
recibo

Concentrado de
recursos

Minutario de
control

Oficio
actualizacion
normatividad

Portal de
Educacion en
Salud e Intranet

Oficio
actualizacion
normatividad

Portal de
Educacion en
Salud e Intranet
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Coordinacién de 95. Notifica con “Oficio” a la Coordinacién | Oficio
Planeacién y Enlace Clinica de Educacion e Investigacién en | normatividad
Institucional y/o Salud o Jefatura de la Division de Educacién | disponible
Direccién de en Salud en la UMAE, la disponibilidad de la
Educacién e normatividad vigente para el SIBIMSS en el | Portal de

Investigacion en
Salud en la UMAE.

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE.

“Portal de Educaciéon en Salud e Intranet”.

Fase Il
De la supervision en Unidades de
Informacion

96. Solicita por “Oficio” a la Coordinacién
Clinica de Educacion e Investigacion en
Salud y/o Jefatura de Division de Educacién
en Salud en la UMAE aplique la “Cédula
para la supervision de Unidades de
Informacién”, clave 2520-022-004 (anexo 3)
para identificar problematicas en la Ul,
necesidades de capacitacion para el
personal bibliotecario y necesidades de
capacitaciéon relacionada con los REIS
dirigida al personal de atencion de la salud.

97. Recibe instruccién y aplica la “Cédula para
la supervision de Unidades de Informacion”,
clave 2520-022-004 (anexo 3), en donde
puede identificar:

o La Baja de Unidades de Informacion.

Continta en la actividad 98.

e La Transformacién de la Unidad de

Informacion.

Continva en la actividad 114.

o Necesidades de capacitacion del personal
bibliotecario de acuerdo a lo establecido
en el “Procedimiento de educacion
continua y capacitacion en el trabajo del
personal para la atencion de la salud”,
clave 2510-003-002.

Continva en la actividad 135.

Educaciéon en
Salud e Intranet

Oficio

2520-022-004
Anexo 3

2520-022-004
Anexo 3
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Fase lll
De la Baja de Unidades de Informacién
Coordinacion Clinica |98. Analiza motivos que generan que la Ul no
de Educacion e esté funcionando y plantea las alternativas
Investigacion en de solucién:
Salu_d.o. J efatura de e Falta de marco presupuestal para plazas.
1a Division de e Cobertura de la plantilla de personal
Educacion en Salud overtura P P
bibliotecario.
en la UMAE. . . . .
¢ Asignacion o reduccidn de espacio para la
Ul.
e Remodelacion de la unidad hospitalaria.
e Siniestro de las instalaciones, equipo y/o
material documental.
e Problemas de gestion administrativa de
los responsables o0 encargados de la UL.
e Desconocimiento de la organizacion o
funcionamiento de los servicios, por parte
del personal bibliotecario.
99. Informa por “Oficio” a la Direccion de la | Oficio con
Unidad la situacibn y expone motivos, | exposicion de
plantea alternativas y gestiona soluciones | motivos
mediante “Oficio” a las areas
correspondientes: Oficio de gestién
e Finanzas
e Personal
e Informatica
e Conservacion
e Capacitacién
Direccién de la 100. Analiza “Oficio” conjuntamente con la | Oficio con
Unidad de primer o Coordinacion Clinica de Educacion e | exposicion de
segundo nivel de Investigacion en Salud o Jefatura de la | motivos
atencién o de la Division de Educacion en Salud en la
UMAE UMAE, las posibles alternativas de
solucién, relacionadas con:
e Marco presupuestal para plazas.
e Cobertura de la plantilla de personal
bibliotecario.
e Asignacion de espacio para la Ul.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Auxiliar
Médica de
Educacién o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

101.

102. Recibe de

e Material documental actualizado y en
buenas condiciones.

e Gestidn administrativa adecuada de los
responsables o encargados de la Ul.

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

e Labajadela Ul

Notifica mediante “Oficio” los motivos de la
baja de la Ul a la Coordinacién Auxiliar
Médica de Educacion o a la Direccién de
Educacién e Investigacion en Salud, para
revisar la problemética y alternativas de
solucién.

la Direccion de la Unidad
“Oficio” con notificacion de la baja de la U,
analiza problematica y busca alternativas
de solucidén con los recursos relacionados:

e Cobertura de plantilla.
e Areas disponibles en la unidad.

¢ Reubicacién de colecciones, mobiliario y
equipo tecnolégico a otra Ul de la
Delegacion.

e Gestiona con Sindicato la reubicacion de
personal bibliotecario a otra Ul.

103.Acuerda con la Direccidon de la unidad la

baja de la Ul, derivado de la falta de
solucion a la problematica de: plantilla,
marco presupuestal, espacio, etcétera.

104.Solicita al personal bibliotecario se realice

el listado de material bibliografico para su
baja de acuerdo con “Listado de los libros
susceptibles para descarte, expurgo y/o
para dar de baja definitiva” clave 2520-009-
015 y F“Listado de las publicaciones
periddicas susceptibles para descarte,
expurgo y/o para dar de baja definitiva”

Oficio de baja de
Ul

Oficio de baja de
Ul

Listado de los
libros susceptibles
para descarte,
expurgo y/o para
dar de baja
definitiva,
2520-009-015
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacion Auxiliar

Médica de
Educacioén o
Direccién de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacién de

Educacion en Salud

clave 2520-009-016.

NOTA: El “Listado de los libros susceptibles para
descarte, expurgo y/o para dar de baja definitiva”
clave 2520-009-015 y el “Listado de Ilas
publicaciones  peridédicas  susceptibles  para
descarte, expurgo y/o para dar de baja definitiva”
clave 2520-009-016, son anexos 4 y 5,
respectivamente, del Procedimiento para realizar el
desarrollo de colecciones en las Unidades de
Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS,
clave 2520-003-005.

105. Recibe “Listado de los libros susceptibles

para descarte, expurgo y/o para dar de
baja definitiva” clave 2520-009-015 vy
“Listado de las publicaciones periddicas
susceptibles para descarte, expurgo y/o
para dar de baja definitiva” clave 2520-009-
016 'y procede de acuerdo al
“Procedimiento para realizar el desarrollo
de colecciones en las Unidades de
Informacién del Sistema Bibliotecario del
IMSS”, clave 2520-003-005, asi como la
reubicacibn de equipo, mobiliario y
personal en las Unidades Médicas de
primer o segundo nivel de atencién y
UMAE.

106. Notifica con “Oficio” a la Coordinacion de

Educacién en Salud, los motivos de la baja
de la Ul y solicita su retiro del sistema.

107.Recibe “Oficio” de la Coordinacion Auxiliar

Médica de Educacion o Direccién de
Educacién e Investigacién en Salud en la
UMAE con solicitud de baja de la Ul y retiro
del sistema, envia copia a la Division de
Innovacién Educativa y archiva original en
“Minutario de control”.

Listado de las
publicaciones
periddicas
susceptibles para
descarte, expurgo
y/o para dar de
baja definitiva,
2520-009-016

Listado de los
libros susceptibles
para descarte,
expurgo y/o para
dar de baja
definitiva,
2520-009-015

Listado de las
publicaciones
periddicas
susceptibles para
descarte, expurgo
y/o para dar de
baja definitiva,
2520-009-016
2520-003-005

Oficio de baja de
Ul y retiro de
sistema

Oficio de baja de
Ul y retiro de
sistema

Original y copia

Minutario de
control
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Division de 108. Recibe copia del “Oficio” con la solicitud | Oficio de baja de
Innovacién de baja de la Ul y envia al Area de | Uly retiro de
Educativa de la Documentacion en Salud para la gestion | sistema
Coordinacién de correspondiente. Copia
Educacion en Salud
Area de 109. Recibe copia del “Oficio” de solicitud de | Oficio de baja de
Documentacion en baja de la Ul, registra los cambios en el | Uly retiro de
Salud de la Division “Directorio electrénico del SIBIMSS” vy |sistema
de Innovacion archiva “Oficio”. Copia
Educativa
Directorio del
SIBIMSS
110. Notifica por “Oficio” la baja de la Ul al | Oficio que notifica
Centro Nacional  de Investigacién | baja de Ul
Documental en Salud (CENAIDS) para
conocimiento.
111. Elabora “Oficio” con confirmacion de baja | Oficio que
de la Ul, y lo envia a la Divisibn de | confirma la baja
Innovaciéon Educativa para su aprobacion y | de Ul
gestidn correspondiente.
Division de 112. Recibe por “Oficio” confirmacién de baja | Oficio que
Innovacién de la Ul, autoriza y gestiona en la | confirma la baja

Educativa de la
Coordinacién de
Educacion en Salud

Coordinacién de
Educacion en Salud

Coordinacién de Educacién en Salud.

113. Recibe “Oficio” con confirmacion de baja
de la Ul, firma, envia original a la
Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion
o Direccion de Educacion e Investigacion
en Salud en la UMAE, archiva copia en
“Minutario de control”.

Termina procedimiento.

Transformacion de Unidades de
Informacion

de Ul

Oficio que
confirma la baja
de Ul

Original y copia

Minutario de
control
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Direccion de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direccidn de
Educacién e
Investigacion en
Salud en la UMAE

114. Analiza el incremento de las actividades
educativas, de docencia e investigacion o
disminucidon de areas y colecciones en las
Unidades Médicas de primer o segundo
nivel de atencion o de la UMAE y considera
la posibilidad de transformar la Ul que
dependiendo el caso puede ser:

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

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

e De Sala de Consulta Electréonica (SCE) a
Sala de Lectura.

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

116. Recibe “Oficio” de la Coordinaciéon Clinica
de Educacién e Investigacién en Salud o
Jefatura de la Divisién de Educacion en la
UMAE, con solicitud de transformacion de
la Ul.

117. Envia “Oficio” solicitud de transformacion
de Ul a la Coordinacion de Planeacién y
Enlace Institucional y/o a la Direccién de
Educacién e Investigacién en Salud en la
UMAE.

118. Recibe de la Direccion de la Unidad
“Oficio” de solicitud de transformacion de la
Ul, envia a la Coordinacion de Educacién
en Salud solicitando la transformacién de la
Ul y archiva copia del oficio en “Minutario
de control”.

Oficio de
transformacion

Oficio de
transformacion

Oficio de
transformacion

Oficio de
transformacion
Original y copia

Minutario de
control
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. . Documentos
Responsable Actividad involucrados
Coordinaciéon de 119. Recibe “Oficio” de solicitud de | Oficio de

Educacion en Salud

Divisién de
Innovacioén
Educativa de la
Coordinacion de
Educacién en Salud
Area de
Documentacion en
Salud de la Division
de Innovacion
Educativa

Coordinacién de
Educacion en Salud

Coordinacion de
Planeacién y Enlace
Institucional o
Direcciéon de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacion e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacién en Salud

transformacién de la Ul y envia a la
Division de Innovacién Educativa.

120. Recibe ~ “Oficio” de  solicitud  de
transformacién de la Ul y envia al Area de
Documentacion en Salud para su gestion.

121. Recibe  “Oficioc” de  solicitud de
transformacion de la Ul, analiza y archiva
oficio de peticion.

No se acepta la transformacion de la Ul

122. Envia “Oficio de negativa de
transformacion” de la Ul a la Division de
Innovacion Educativa para su gestion ante
la Coordinacién de Educacién en Salud.

123. Recibe de la Divisibn de Innovacién
Educativa “Oficio de negativa de
transformacion” de la Ul, firma y autoriza
su envio para la Coordinacion de
Planeacion y Enlace Institucional o
Direccion de Educacién e Investigacion en
Salud en la UMAE.

124. Recibe  “Oficio de  negativa de
transformacion” de la Ul, e instruye a la
Direccion de la Unidad notificar por correo
electronico a la Coordinacion Clinica de
Educacién e Investigacion en Salud o
Jefatura de la Division de Educacién en
Salud de la UMAE.

125. Recibe “Oficio” que indica que no se
cumpli¢ con los requisitos para
transformarse y se continie otorgando
servicios de informacién electrdnica o de
consulta de fuentes de informacién
electrdnica segun sea el caso, para apoyar

transformacién

Oficio de
transformacién

Oficio de
transformacion

Oficio de negativa
de transformacion

Oficio de negativa

de transformacién

Oficio de negativa
de transformacién

Oficio de negativa
de transformacién
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

en la UMAE

Area de
Documentaciéon en
Salud de la Divisién
de Innovacion
Educativa

Division de
Innovacién
Educativa de la
Coordinacion de
Educacion en Salud

128. Recibe

las actividades de formacion, educacion
continua, docencia, investigacion 'y
produccidn cientifica.

Continva en la actividad 135.

Se acepta la transformacion de la Ul

126. Registra los cambios en el “Directorio del

SIBIMSS”, elabora “Oficio” en que se
acepta la transformacion de la Ul y envia a
la Divisién de Innovacion Educativa para su
aprobacion y gestion correspondiente.

NOTA 1: Si la Ul se transforma a CDS, en el “Oficio”
de aceptacibn se solicitan los siguientes
documentos:

e “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién”, clave 2520-019-001.

e “Estudio de necesidades de informacion”, clave
2520-009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacién” clave 2520-
022-002 (anexo 2).

NOTA 2: A las Ul que se transformen de Salas de
Lectura a Salas de Consulta Electrénica solo se les
enviara el oficio de aceptacion de transformacion,
sin solicitar otros documentos.

127. Verifica la disponibilidad de normatividad

para el SIBIMSS en:

« Portal de Educacion en Salud.
http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/innovacio
n-educativa/normatividad

¢ Intranet / Sistema de Informacién Normativa /
Procedimientos / Direccién de Prestaciones
Médicas / Coordinaciéon de Educacion en
Salud.
http://intranet/Docs/Normas/Forms/Procedimiento
S.aspx

“Oficio” de aceptacion de
transformacion de la Ul y gestiona en la
Coordinacién de Educacién en Salud.

Directorio del
SIBIMSS

Oficio de
aceptacion de
transformacion

Portal de
Educacion en
Salud e
Intranet

Oficio de
aceptacion de
transformacion
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Coordinacién de 129. Recibe “Oficio” de aceptacion de | Oficio de

Educacion en Salud

Coordinacion de
Planeacién y Enlace
Institucional y/o
Direccién de
Educacion e
Investigacion en
Salud en la UMAE

Direccion de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencién o de la
UMAE

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

transformacién de la Ul firma y autoriza su
envio a la Coordinacién de Planeacion y
Enlace Institucional y/o Direccion de
Educacién e Investigacion en Salud en la
UMAE, archiva copia en “Minutario de
control”

130. Recibe  “Oficioc” de aceptacion de
transformacion de Ul de la Coordinacion de
Educacién en Salud, envia a la Direccion
de la Unidad y archiva una copia en el
“Minutario de control”.

131. Recibe “Oficioc” de aceptacion de
transformacién de la Ul, y envia copia a la
Coordinacion Clinica de Educacion e
Investigacion o Jefatura de la Division de
Educacion Salud en la UMAE y archiva en

“Minutario de control”.

132. Recibe  “Oficio” de aceptacion de
transformacion de la Ul, imprime y archiva
en “Minutario de control” y verifica.

La Ul se transforma a CDS

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

e “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacion”, clave 2520-019-001.

e ‘“Estudio de necesidades
informacion” clave 2520-009-003.

e “Cédula de la Unidad de Informacion”

de

aceptacion de
transformacion
Original y copia

Minutario de
control

Oficio de
aceptacion de
transformacioén
Original y copia

Minutario de
control

Oficio de
aceptacion de
transformacion
Original y copia

Minutario de
control

Oficio de
aceptacion de
transformacion

Minutario de
control
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefatura de
la Division de
Educacion en Salud
en la UMAE

Direccién de la
Unidad de primer o
segundo nivel de
atencion o de la
UMAE

clave 2520-022-002 (anexo 2).
Continva en la actividad 40.
La Ul no se transforma a CDS

134. Notifica a la Ul que no se transforma en
CDS y que continle otorgando servicios
como SL o SCE.

Continda en la actividad 135.
Necesidades de capacitacion

135. Recibe de la Coordinacion de Educacién
en Salud “Oficio con solicitud de
necesidades de capacitacion”.

136. Analiza en la Ul las necesidades de
capacitacion relacionadas con personal
bibliotecario y con los REIS.

137. Elabora “Programa de capacitacion para el
personal bibliotecario” y “Programa de
capacitacion para replicar los talleres para
el aprovechamiento de REIS” y los
presenta al Director de la Unidad para
autorizacion.

138. Recibe “Programa de capacitacién para el
personal bibliotecario” y “Programa de
capacitacion” para replicar los talleres para
el aprovechamiento de REIS”, los analiza y
autoriza mediante “Oficio” o “memorando
interno” a la Coordinacion Clinica de
Educacién en Salud y/o Jefatura de la
Division de Educacién en Salud, la gestion
en el nivel Deleg