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1. Base normativa . |

« Articulo 82, fraccon b, IV, 1XVIl y XVIll Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006
y sus reformas.

» Articulo 162 del Reglamento de Prestaciones Medicas del Instituto Mexicang del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial Je la Federacion el 30 de noviembre de 2006.

« Mumeral 7.1 2.1.3 parrafa 4 del Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones
Médicas, clave 2000-002-001, validado y registrado el 21 de diciembre de 2022

« Numeral 7.2.1 de la Norma gue establece las disposiciones para la educacion en salud
en &l Instituto Mexicane del Saguro Social, clave 2000-001-022, validada y registrada el
18 de septiembre de 2018.

2. Objetive

| Elaborar el programa anual da irabajo de las Unidades de Infarmacion en Salud del Sistema
Bibliotecarnio del Instituto Mexicano del Seguso Sccial con la finalidad de que los procesos

se ejecuten de forma estandarizaga, atendicndo a caractaristicas especificas de las
unidades donde se encuentran

3 Ambito de aplicacién

El presente piocedimiento es de observancia obligatona para la Coordinacién de Educacion
en Salud: en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada (O0AD) Estatal o
Regional: la Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional; en Unidades Médicas de
primer nivel de atencion la Jefatura de Educacion e Investigacion en Salud, Unidades
Médicas hospitalanas de segunido nivel de atencion 2 la Coordinacian Clinica de Educacion
e Investigacion en Salud, en Unidades Médicas de Alta Especialidad a la Direccion de \
Educacion & Invesbigacion en Salud y Divisidn de Educacién en Salud, Unidades .4
Complementaria, asi cormo para 'a Direccidon oe: Escuelas de Enfermeria, Centros de |~
Investigacion Biomeédica y Centros de Investigaciin Equcativa y Formacion Docente, que -
cuenten con Centro de Documentacién en Ssiud, Sala de Lectura o Sala de Consulta QR

Electronica

4 Definicionas -

Para efectos del presenie procedimianio se enendera por
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4.1 acervo: Conjunto de materiales documentales perienecientes a una Unidad de
Informacién en Salud. :

4.2 bibliotecario: Profesional que tiene a su cargo planear, organizar, controlar, dirigir y
evaluar los servicios y recursos informativos documentales en la Unidad de Informacion en
Salud. *

4.3 catalogo bibliografico: Conjunto uniforme de registros bibliograficos de documentos
existentes en una Unidad de Informacion en Salud.

4.4 CCEIS: Coordinacitn Clinica de Educacion e Investigacion en Salud, adscrita en |a
Unidad Médica hospitalaria de Segundo Nivel de Atencion.

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

4.6 CIEFD: Centro de Investigacion Educativa y Formacion Docente.

4.7 coleccién: Conjunto de documentos que la Unidad de Informacién en Salud pone a
disposicion de los usuarios/usuarias.

4.8 cronograma de actividades: Forma sencilla de representar la secuencia de
actividades a desarrollar en un programa dentro de ciertos limites de tiempo. Los
factoresque se toman en cuenta para asignarse en la grafica son los responsables,
actividades y tiempo.

4.9 DEIS Direccion de Educacion e Investigacion en Salug, adscrita en [a Unidad Médica
de Alta Especialidad (UMAE).

4.10 diagnéstico situacional: Evaluacidn enfocada a conocer los antecedentes,
condiciones actuales, problemas y elementos significativos que influyen en el el desarrollo
y funcionamiento de un drea o proceso especifico.

4.11 documentos bibliograficos: Documento referenciado en un catalogo bibliografico o
en una bibliografia. Lo bibliografico incluye todo tipo de formatos, desde el libro de
texto al multimedia, pasando por los audiovisuales y SONOros. También se considera al
escrito en soporte bibliografico: libros, informes, catalogos, publicaciones periddicas, efc.

|
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4.12 estudio de necesidades de informacion: Implica analizar el contexto de las unidades
de informacion en salud, aspectos relevantes de educacion, formacion e investigacion,
aspectos de salud, programas y epidemiologia. Identificar usuarios/usuarias reales y
potenciales. |dentificar las Unidades de Informacion en Salud existentes en la zona medica
de influencia, para determinar la informacién susceptible de intercambio.

4.13 evaluacidn: Parte del proceso de control, que consiste en el analisis critico, cualitativo
y cuantitativo de los resultados obtenidos con respecto a las metas 0 nomMmas
establecidascon el fin de determinar las causas de las variaciones y definir las posibles
medidas correctivas.

4.14 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

4.15 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 en Salud.

4.16 inventario de mobiliario: Lista detallada de escritorios, mesas, sillas, libreros, etc.

4.17 inventario de recursos tecnoldgicos. Egquipos informaticos como: computadoras,
egcaner, fax, impresoras, acceso a Internet, etc.

4.18 JDES: Jefatura de Division de Educacion en Salud, adscrita en la Unidad Médica de
Alta Especialidad (UMAE)

4.19 organizacién: Arreglo de funciones necesarias para lograr un objetivo, con
indicaciones de la autoridad v la responsabilidad asignadas a los puestos que tienen a su
cargo la ejecucion de funciones respectivamente.

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

4.21 programa anual de trabajo: Instrumento de planeacion que define las estrategias,
organiza las lineas de accion en forma secuencial, dimensiona y calendariza las metas, a
fin de alcanzar los objetivos de la Unidad de Informacion en Salud. Debera incluir: portada,
introduccién.  antecedentes, diagnostico situacional, nombre del programa, objetivo,
aclividades, metas, periodo de realizacion, recursos, cronograma de actividades vy
| evaluacion

4.22 recursos de informacion: Son diversos tipos de documentos que contienen datos
dtiles para satisfacer una demanda de informacion o conocimiento; esta compuesto por el
“Material biblichemerografico” y “Material monografico”; pueden ser de naturaleza impresa
o digital

4.23 Responsable de educacién: Es el personal encargado de realizar gestiones
relacionadas con la educacionensaluden:
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» Unidades Médicas de primer nivel de atencion serd la Jefatura de Educacion e
Investigacion en Salud;

» Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencién sera la Coordinacion
Clinica de Educacion e Investigacion en Salud;

~ Unidades Médicas de Alta Especialidad el Director de Educacion e investigacion en
Salud y/o Jefe de la Division de Educacion en Salud;

» Unidades Complementarias el Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en
Salud;

~ Director en, ias Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacion Biomédica y Centros
de investigacion Educativa y Formacidn Docente.

4.24 RIS: Recursos de Informacién en Salud, especializados en el drea de la salud en
formato  electrénico qué se encuentran disponibles a través del  silio

hitps://educacionensalud.imss gob. mx/ces_wp/ris/

4.25 SIBIMSS: Sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social, conjunto de
Unidades de Informacién en Salud, ubicadas en Unidades Médicas, de investigacion,
Escuelas de Enfermeria y Coordinacion de Educacién en Salud, organizadas e
interconectadas para ofrecer servicios bibliotecarios en el drea de la salud.

4.26 : Unidad de Informacién en Salud: Término que en el Sistema Bibliotecario del IMSS
(SIBIMSS) se refiere a los Centros de Documentacion en Salud, Salas de Leclura o Salas
de Consulta Electrénica que tienen como objetivo ofrecer servicios bibliotecarios a los
usuarios y se encuentran ubicadas en Unidades Médicas de primer nivel de atencidn,
Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencién, Unidades Médicas de Alta
Especialidad, Unidades Complementarnias, Cenlros de Investigacion Biomedica, Escuelas
de Enfermeria, Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente.

4.27 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.28 usuariolusuaria: Persona que utiliza una Unidad de Informacion en Salud en Salud
para obiener datos, informacion yio documentacién necesaria para el adecuado
desemperio de sus funciones.

4,29 usuario/usuaria potencial (P): Personas gue necesitan informacion para el desarrollo
de sus actividades y se prevé que en un futuro pueda utilizar los servicios de la Unidad de
Informacion en Salud en Salud.

4,30 usuario/usuaria real (R): Persona que hace uso de los servicios de la Unidad de
Informacién en Salud para el desarrollo de sus actividades.

5 Politicas

51 Generales

—

29 DIC 2023
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511 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto el
‘Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las Unidades de Informacion
en Salud del Sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social’ 2520-003-001,
validado y registrado el 04 de junio de 2018.

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

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion de
Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a través de las
pautas de conducta de: buen trato y vocacion de servicio: respeto a los derechos humanos y
a la igualdad y no discriminacién; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del
cargo y €n |a asignacién de recursos pulblicos; y supe racion personal y profesional, aprobado
por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2 HCT.251121/319.P.DA, de fecha 23
de noviembre de 2021, {httgg:Hacuerdgsgubiims.imgg.gnb.mﬂbuﬁcarg_umumem}

5.1.4 Corespondera a la persona titular de la Coordinacion de Educacion en Salud con el
apoyo de la Division de Desarrollo del Proceso Educativo en Salud, interpretar para efectos
administrativos el presente documento normativo interno y resolver los casos especiales y
los no previstos en el mismo.,

5.1.5 La persona Titular de la Coordinacién de Educacion en Salud, a traves de la Division
de Desarrollo supervisard, vigilara verificara y evaluara el cumplimiento de las politicas y
actividades del presente procedimiento.

516 Los oficios que incluyan o notifiquen observaciones en materia de documentacion
en salud, podran ser remitidos via comeo siectronico, valido para notificaciones internas y la
simplificacion de procesos administrativos, De conformidad numeral 14 "Medidas especificas
para reducir el Gasto de operacion”, de los LINEAMIENTOS para la aplicacién y seguimiento
de 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
modemizacion de la Administracion Pablica Federal (DOF 30/01/2013).

5.2 Especificas
Responsable de Educacion

521 Gestionara con las diferentes instancias de la unidad medica o de investigacion en su
ambito de aplicacion, las actividades necesarias, asi como la solucidn a los problemas
detectados para la éptima ejecucion del Programa Anual de Trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud del SIBIMSS

l
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5.2.2 Observara que se elabore y se dé cumplimiento a las actividades del Programa Anual
de Trabajo.

'5.2.3 Observara que se informe y oriente a los usuarios/usuarias sobre las actividades del
Programa Anual de Trabajo.

5.2.4 Observara que se dé cumplimiento a la aplicacién de la "Encuesta de satisfaccion de
Usuarios/usuarias”, clave 2530-009-014 (Anexo 1).

Del personal bibliotecario que labora en las Unidades de Informacion en Salud del
SIBIMSS

525 FElaborard desarollard, participara y coordinara el Programa anual de trabajo,
conforme a la organizacion intemna.

5.26 Debera considerar los resultados del programa anual inmediato anterior para corregir
las areas de oportunidad en las diferentes etapas y procesos.

5.2.7 Actualizara cada vez que se reciban nuevos recursos, los inventarios de los recursos
|documentales, tecnoldgicos y matenales.

5.2.8 Aplicara la “Encuesta de satisfaccion de usuariosiusuarias” clave 2530-009-014
(Anexa 1) al finalizar los ciclos académicos en la Unidad de Informacién en Salud y entregara
al Responsable de Educacion para su validacion.

529 Debera tomar en cuenta la categoria, horario y ausentismo programado del personal
bibliotecario adscrito a la Unidad de Informacién en Salud al momento de elaborar el
cronograma de actividades que forma parte del Programa Anual de Trabajo de la Unidad
de Informacion en Salud.

1
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" pagina & de 54 Clave 2530-003-006



|
| -"’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
|L h L A Y SO A RS ERALS SO 1k

k- Responsables _ [ ~ Descripcion de actividades
Etapa |.
Diagndstico situacional

6. Descripcién de actividades

1. Convoca a reunion en el mes de octubre a traves de
Responsable de Educacion “‘Coreo electronico de conocimiento” al Personal
bibliotecario encargado de la Unidad de Informacion en
Salud, en conjunto analizan y seleccionan las
actividades que se implementaran durante el afio de
acuerdo a la oferta educativa.

2. |dentifica cursos en la oferta educativa del Portal de la
Coordinacion de Educacion en Salud y usuario/usuaria
potencial: de enfermeria técnicos, postécnico Yy
licenciatura, de estudios técnicos y pregrado en
medicina, de posgrado y especializacion medica,
educacién continua presenciales y semipresenciales y
de educacidn a distancia, profesionalizacion docente,
asi como los proyectos de investigacion y los programas
prioritarios de salud.

3. Envia por “Comec electronico de conocimiento” al
personal bibliotecario encargado de la Unidad de
Informacién en Salud, la “Plantilla de personal” de su
adscripcion y solicita el llenade de la "Hoja de
verificacién del diagnastico situacional de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-001 (Anexo 2).

Personal bibliotecano 4. Recibe por “Correo electrénico de conocimiento” [a
encargado de la Unidad de ‘Plantilla de personal”, e identifica la cantidad de
Informacién en Salud usuariosfusuarias potenciales y registra datos en "Hoja

de verificacién del diagnéstico situacional de la Unidad
de Informacién en Salud ", clave 2530-011-001 (Anexo
2).

5. Registra en el mes de noviembre en la "Hoja de |
verificacién del diagndstico situacional de la Unidad de
informacién en Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2) de
la Unidad de Informacion en Salud, los datos de servicios
otorgados y personal de la Unidad de Infarmacion en
Salud.

6. Consulta la "Coleccion de documentos bibliograficos
disponibles en formato electrénico”, en el sitio Recursos
de Informacién en Salud (RIS) de la Coordinacion de
Educacion en Salud, suscritos e identifica el total de

1 ‘editores disponibles, asi como el tipo de recursos por

| “editor y registra datos en la "Hoja de verificacion del

Pagina 8 de 54 Clave 2530-003-006
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Responsables

"~ Descripcion de actividades |

Personal bibliotecarno
encargado de la Unidad de
Informacién en Salud

diagndstico situacional de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2).

7. Consuita el “Cataiogo de documentos disponibles en
formato impreso”, de la Unidad de Informacion en Salud,
identifica el total y el tipo de documentos, y registra datos
en la "Hoja de verificacion del diagnostico situacional de
la Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-011-001
(Anexo 2).

8. Consulta en el mes de oclubre, los datos registrados del
afio anternor en el
+ "Reporte de evaluacion de la coleccion documental”
clave, 2530-003-021; los analiza
+ ‘Reporte de encuesta de satisfaccion del servicio
de consulta a fuentes de informacion electronica”
clave.

NOTA 1 El"Repone de evaluacion de |a coleccion documenta
clave 2530-003-021 es el Anexo 1 del "Procedimento para la
achuglizacion de fuentes de informackdn gue conforman las
colecciones de las unidades del Sistema Bibliotecano del IMSE” 2530-
003005

NOTA 2 El “Reporte de encuesta de satisfaccibn del servico de
consulta a fuentes de informacidn electronica” as anexo del
“Procedimienta para otorgar los Servicios de Informacian en Sakud
&n el Sisterma Bibliotecario del IMSS.

y registra los datos del afio anterior en la "Hoja de
verificacion del diagndstico situacional de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2).

9. Organiza anualmente el inventario de recursos
tecnolégicos, requisita el “Inventario de recursos
tecnologicos”, clave 2530-008-010 (Anexo 3), y regisira
al concentrado de datos en "Hoja de verificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2), en el mes de
noviembre,

10.Organiza anualimente el inventario de mobiliario requisita
| el "Inventario de mobiliario de la Unidad de Informacién
en Salud” clave 2530-009-011 (Anexo 4) y registra el
concentrado de mobiliario en "Heoja de verificacién del
diagnéstico situacional de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2), en el mes de
noviembre.
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Responsables |

Personal bibliotecario
encargado de la Unidad de
Informacion

Responsables de Educacion

Personal bibliotecano encargado
de la Unidad de Informacion en
Salud

11.ldentifica las dimensiones fisicas y la distribucion de las
areas que integran la Unidad de Informacién en Salud y
registra los datos en “Hoja de verificacién del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacidn en Salud”, clave
2530-011-001 (Anexo 2).

12./dentifica las condiciones fisicas de iluminacion ¥y
ventilacion de la Unidad de Informacion en Salud y
registra los datos en “Hoja de verificacion del
diagnéstico situacional de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-001 (Anexo 2).

13.Consulta el “Catalogo de articulos consumibles” de la
unidad médica o de investigacion, identifica los
requerimientos de consumibles y papeleria, y registra
datos en “Hoja de verificacion del diagnostico situacional
de la Unidad de Informacidn en Salud”, clave 2530-011-
001 (Anexo 2).

14.Elabora el “Estudio de necesidades de informacion®
clave 2530-008-012 (Anexo 5), anexa el concentrado de
este en la "Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”, clave
2530-011-001 (Anexo 2), y la envia a través de "Correo
electrénico de notificacion” al, responsable de Educacion
para su revision y autorizacion.

15.Recibe “Correo electrénico de notificacion y verifica para
autorizacion que la “Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud” clave,
2530- 011-001 (Anexo 2) contenga los datos requendos
y en el orden que el formato establece.

No contiene todos los datos requeridos
16.Envia al personal bibliotecario de la Unidad de
Informacién en Salud, “‘Correc electronico de
notificacion” con las modificaciones sugendas en la
"Hoja de verificacion del diagnostico situacional de la
Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-011-001
{Anexo 2)

fﬂnnnnmiﬁnﬁ actividades j

17.Recite “Comeo electrdnico de notificacion” con las \u(

modificaciones sugeridas en la "Hoja de verificacion del
diagnastico situacional de la Unidad de Informacion en
Salud”, clave 2530-011-001 (Anexe 2) y comge
informacion en todos los rubros.
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Responsables de Educacion

1 ~ Descripcion de actividades

—

Continua en la actividad 15.

Contiene todos los datos requeridos

18.Valida “Hoja de verificacién del diagnostico situacional
de la Unidad de Informacién en Salud” clave 2530-011-
001 (Anexo 2) y envia autorizacién al Personal
bibliotecario encargado de la Unidad de Informacion en
Salud por “Correo electrénico de notificacion”

Personal bibliotecario encargada 19.Recibe ‘Correc electrénico de notificacion” con la

de la Unidad de Informacion en
Salud

Personal biblictecario
encargado de la Unidad
de Informacién en Salud

validacion y archiva temporalmente “Hoja de verificacion
del diagnéstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave 2530-011-001 {Anexo 2).

Etapa Il
Planeacién

20.lgentifica los procesos y actividades a desarrollar en el
afno calendario, plantea objetivos y metas con base en
la “Hoja de verificacién del diagnostico situacional de la
Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-011-001
(Anexa 2) y los registra en el “Programa anual de trabajo
de la Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-018-
001 (Anexo B).

21.ldentifica las actividades que requieran tiempos
especificos (semanal, mensual, trimestral, anual) y
registra en el “Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacion en Salud”, clave 2530-018-001 (Anexo
B).

22.Determina las etapas y responsabilidades, tomando en
cuenta las categorias y horarios del personal adscrito a
la Unidad de Informacion en Salud y las registra en el
‘Cronograma de actividades®, clave 2530-008-013
(Anexo ).

|23,ngrama las actividades del “Procedimiento para el
: analisis documental de los recursos de informacion en
i las Linidades del Sistema bibliotecario del IMSS, clave
2530-003-004 y registta en el “Cronograma de
actividades”, clave 2530-009-013 (Anexo 7).
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_Responsables

Personal bibliotecario
encargado de la Unidad
de Informacién en Salud

Responsable de Educacion

| 24.Programa las actividades del “Procedimiento para la
|| actualizacion ge fuentes de informacion que conforman

las colecciones de las Unidades del Sistema
Bibliotecario del IMSS *, clave 2530-003-005 y registra
en el "Cronograma de actividades” clave 2530-009-013

(Anexo 7).

25.Programa las actividades del "Procedimiento para
otorgar los servicios de informacién en el Sistema
Bibliotecario del IMSS clave 2520-003-015 y registra en
el “Cronograma de actividades® clave 2530-009-013
(Anexo 7).

26.Programa las actividades para desarrollar en el
| "Programa para ia formacion de las y los usuanios en las
Unidades de Informacion en Salud del SIBIMSS" y
regisira en el “Cronogramade actividades” clave 2530-
008-013 (Anexo 7)

| 'NOTA: El "Programa para la formacién de las y los usuanos en [as

i Unidades de Informacién en Saled del SIBIMSS™ es anaxo del

“Procedimients para otorgar los Servicios de Informacién en Salud
en el Sistema Bibkotecario del IMSS

27.Programa la ejecucion del inventario de los documentos
bibliograficos y registra en el “"Cronograma de
actividades” clave 2530-009-013 (Anexo 7).

28.Programa la aplicacion de la "Encuesta de safisfaccion
de usuariosf/usuarias” clave 2530-008-014 (Anexo 1) v
registra en el “Cronograma de actividades” clave 2530-
009-013 (Anexo 7).

|
i 29.integra el "Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacian en Salud”’ clave 2530-019-001 (Anexo 6).

| 10.Envia a través de “Cormeo electrdnico de notificacion” el
“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacion

| en Salud", clave 2530-019-001 (Anexo B) para firma del

responsable de Educacion,

31.Recice "Comeo electronico de notificacion” con el
“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacién
on Salud" clave 2530-019-001 (Anexao B), revisa el
programa de la Unidad de Informacion en Salud a su
cargo en el Ambito de su competencia, y envia a traves
de “Oficio” a:

s La Coordinacion de Planeacion y Enlace

Pagina 13 de 54 Clave 2530-003-006
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Descripcion de actividades

Responsable de Educacién

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

Coordinacion de
Educacion en Salud

Division de Desarrollo de
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

l
29 DIC

.ﬂ.r\..."rf:.

L)

Institucional, en caso de que la Unidad de
Informacion se encuentre en Unidades Médicas
de primer o segundo nivel de atencién, Centros
de Investigacibn Biomédica, Centros de
Investigacion Educativa y Formacion Docente y
Escuelas de Enfermeria

La Direccion Educacion e Investigacién en Salud
de la UMAE en caso de que la Unidad de
Informacién en Salud se encuentre en Unidades
Médicas de Alta Especialidad y Unidades
Complementarias

32.Recibe “Oficio con el Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-018-001

(Anexo 8) y envia a través de "Oficio de notificacion” a la
Coordinacion de Educacion en Salud para su
autorizacion.

33.Recibe "Oficio de notificacion” con el "Programa anual
de trabajo de la Unidad de Informacién en Salud” 2530-
019-001 (Anexo 6), verifica que contenga los datos
requeridos y envia por “Correo electronico” al Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud.

34.Archiva copia “Oficic” con el "Programa anual de trabajo
de la Unidad de Informacién en Salud" 2530-018-001
(Anexo 6) en “Minutario control”.

35.Recibe “Correo electronico de notificacion” con el
"Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacion
en Salud® clave 2530-019-001 (Anexo §), verifica
contenga los datos requeridos y envia a la Area de
Documentacion en Salud.

36.Recibe "Correo electrénico de notificacion” con el
“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacion
en Salud” clave 2530-019-001 (Anexo 8) verifica que
cumpla con los requerimientos del presente
procedimiento.

Si cumple con los requerimientos

Continda en la actividad 43.

Pagina 14 de 54 Clave 2530-003-006
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! Responsables

Area de Documentacion an
Salud

Division del Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion
en Salud

Coordinador de Planeacion y
Enlace Institucional o Direccion
Educacion e Investigacion en

Salud

Responsable de Educacion

Perzonal bibliotecario
encargado de la Unidad de
Informacion en Salud

i'l e

I

No cumple con los requerimientos

37.Informa mediante “Correo electrinico de conocimienta”
a la Division de Desarrollo del Proceso Educative en
Salud, las modificaciones requeridas del "Programa
anual de trabajo de la Unidad de Informacion en Salud”
clave 2530-019-001 (Anexo 6).

38.Informa mediante “Correo electronico de conocimiento”
a la Coordinacién de Educacién en Salud las
modificaciones requeridas del "Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacién en Salud” clave
2530-019-001 (Anexo B).

39.Recibe "Correo electrénico de conocimiento” de las
modificaciones requeridas y solicita al DEIS o CPEI
mediante “Oficio de conocimiento” las correcciones al
“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacion
en Salud” clave 2530-018-001 (Anexo 6).

40.Recibe “Oficio de conocimiento” con las modificaciones
del “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud” clave 2530-018-001 (Anexo 8),
realiza comentarios y las hace del conocimiento al
Responsable de Educacion mediante "Oficio”.

41.Recibe “Oficio de conocimiento” con las modificaciones
del ‘Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud™ clave 2530-019-001 (Anexo B),
realiza sugerencias de mejora, archiva y envia programa
por “Correo electronico de conocimiento” al Personal
bibliotecario encargado de la Unidad de Informacion en
Salud para su atencion.

42 Recibe “Correo elecironico de conocimiento” con las
modificaciones al “Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-019-001
{Anexo 6) y junto con el personal bibliotecario, analiza y
propone mejoras.

Continda en la actividad 30.

Si cumple con los requerimientos
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" Responsables | Uescripcion deactividades |
Area de Documentacion en 43.Informa a tavés de “Correo electronico de
Salud conocimienta” al Tituiar de la Coordinacion de

Planeacién y Enlace Institucional o DEIS que el
‘Programa anual de trabajo de la Unidad de
Infarmacion en Salud” clave 2530-018-001 (Anexo 6),
cumple con los requenmientos establecidos en el
presente procedimiento y puede proceder a su
implementacion.

Titular de la Coordinacion de 44.Informa a través de “Comreo electronico de

Planeacion y Enlace Instituciona conocimienta” al responsable de Educacion que puede

o Direccion  Educacion el proceder a la implementacion del “Programa anual de

Investigacion en Salud trabajo de la Unidad de Informacion en Salud” clave
£530-019-001 (Anexo 6).

Responsable de Educacion 45.Informa por “Correo electronico de conocimiento” al
Personal bibliotecaric encargado de la Unidad de
Informacién en Salud en Salud que puede proceder a
la implementacion del “Programa anual de trabajo de la
| Unidad de Informacién en Salud” clave 2530-018-001
{Anexo B) y verifica su cumplimiento.

Etapa Il
| Organizacion, direccion y control

|
]

Personal bibliotecano 46.Coordina al personal bibliotecaric que integran el
encargado de la Unidad de equipo de la unidad de informacion para la realizacion
Informacitn en Salud. de las tareas del *Programa anual de trabajo de la

Unidad Informacién en Salud® clave 2530-018-001
(Anexo 6) y optimizar los recursos necesarnos para su
cumplimiento. .

47.Revisa semanalmente el “Cronograma de
actividades”. clave 2530-009-013 (Anexo 7), verifica
al cumplimiento de las tareas programadas,
determina y analiza problematicas internas o externas
de la Unidad de Informacién en Salud gque provocan
el incumplimiento en su caso.

| 48.Evalua las probleméticas internas o externas a la
Unidad de Informacion en Salud gue provocan el
incumplimiento de las lareas y las hace del
conocimiento del responsable de Educacion a traves
de|“Correo electronico”.
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Responsables [ ‘ _Dnnc[[pciﬂﬁu actividades ]

Responsable de Educacion 49.Convoca a ftravés de ‘“Correo electrénico de
conccimiento” de manera trimestral al personal
bibliotecario encargado de la Unidad de Informacion
en Salud y analizan las posibles fallas en el
“Programa anual de trabajo de la Unidad Informacién
an Salud” clave 2530-018-001 (Anexo 6), realizan las
estrategias pertinentes para ser consideradas en la
elaboracion del siguiente programa anual de trabajo
de la Unidad de Informacion en Salud.

Fin del Procedimiento
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ANEXO 1
Encuesta de satisfaccion de usuarios /usuarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Mo DATO ANOTAR

1 Nombre de la Unidad Médica El nombre de la Unidad Médica o de
o de Investigacion Investigacidn en donde se localiza la Unidad de
Informacion en Salud.

2 Fecha de aplicacion La fecha en gque se aplica la encuesta
dia'mes/afio.

3 Unidad de Informacidn en Una ‘X" dentro del paréntesis segun corresponda
Salud al tipo de Unidad de Informacion, Centro de
Documentacion en Salud, Sala de Lectura, Sala

de Consulta Electronica.

4 Clave La clave asignada a la Unidad de Informacion en
Salud por la Coordinacidn de Educacion éen
Salud.

& Categoria de usuariofusuana La categoria a la que perienece el
usuario/usuaria que contesta la encuesta.

B Escala Una “X" en la escala de rangos de respuestas de
los aspectos a evaluar por pare de los
usuariosfusuanas.

Clave 2530-009-014
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ANEXO 2

Hoja de verificacién del diagnéstico situacional de la Unidad de
informacion en Salud
2530-011-001
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Diagnodstico situacional

Reviso

NMombre y firma
Responsable de Educacion

Elaboré

Nombre y firma
Persona encargada de la Unidad de
Informacién en Salud(personal
bibliotecario)

Fecha

Clave 2530-011-001
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10.

11.

12

Contenido
Antecedentes de la Unidad de Informacién en Salud.
Servicios otorgados por la Unidad de Informacion en Salud.

Personal de la Unidad de Informacién en Salud: plantilla autorizada, cublerta,
necesana,

Usuariosiusuarias potenciales y reales de la unidad médica o de investigacion.
4 1 Potenciales de la unidad: plantilla.
4.2 Potenciales: alumnos registrados en actividades educativas de la unidad.
4.3 Reales: usuarios/usuarias que asisten a la Unidad de Informacién en Salud.

Documentos bibliograficos disponibles en formato impreso de la Unidad de
Informacion en Salud.

5.1 Coleccion de libros, publicaciones periddicas, obras de consulta, folletos, etc.
disponibles en formato impreso.

Documentos bibliograficos disponibles en el sitio de Recursos de Informacion en
Salud (RIS) Portal de la Coordinacion de Educacion en Salud — Coordinacién de Educacion
en Salud (imss.qgob.mx], suscritos.

6.1 Editores suscritos disponibles

6.2 Recursos de informacion disponibles por editorial

6.3 Recursos a prueba

6.4 Recursos abiertos

Reporte de evaluacion de la coleccion documental: andlisis de necesidades de
informacién de la Unidad de Informacién por parte de los usuarios/usuarias reales y] »
potenciales. \

Reporte de encuesta de satisfaccion del servicio de consulta a fuentes de
informacidn electronica.

Recursos tecnologicos de la Unidad de Informacion en Salud: ndmero de equipos ¥
estado actual.

Mobiliario de la Unidad de Informacion.

10.1 Concentrado de mobiliaric

10.2 Area fisica: dimensiones, condiciones e lluminacion
10.3 Condiciones de lluminacion y ventilacion.

Requerimientos de consumibles y papeleria.

Concentrado del estudio de_ner:psidades de informacién.
; 3 Clave 2530-011-004
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ANEXO 3

Inventario de recursos tecnologicos
2530-009-010
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UMIDAD DE

DIRECCION DE PHES| ACIONES MEDICAS
N E INVESTIGAGIOMN
COORDMACION DE EDUCACION EN SALUD

|nventario de recursos tecnologicos

{Memban de (2 Uredad Mades o de Investigacion)

|Fecha de efaboracsn ddimemiaaa)

3
Cantro de Docr™ “acion en Sawd [ ) Sala de Lectura | ) Sala de Consuka Elecironca | |
Clave |4 Equipo axistente
| Acceso a En servicio
Descripeion Cantidad | Procesador  Sistema | Internet
= operativo 81 | NO sI__[NO
E 11 & 11 7 — e T T—T a Nt W T
_L | |
- En servicio
Impresora Cantidad Descripcion T NO
I_— n 1 | 1 S - I w. T
| e - — o [
| Multifuncional Cantidad Descripcién En servicio
sl NO |
i 15
]
' Dtro —= Cantidad Descripcion En servicio
L i ) sl | NO
B - |
Equipo necesario
Equipo Cantida Justificacion
Computadora i 17 18—
| Multifuncional 2= _ i i
Ofro -

0

NETA L descripcion Bel equipa necesana debers consiieral 1as dmensiones fisicas de & Unidad de in
| academicas de ta Unaddad Madca

formacidn en Salud v ks actridBoes
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Concentrado de aqmpn_du la Unidad de Informacion en Salud
Eguipamiento existente
Equipo -::_-nu:hg %ﬁ-ﬁ'— ﬂbl_awanhnn
Computadoras . Tor N e, i | i ]
_Multifuncional — it ._I_' -
Equipo necesario
Equipo Cantidad | o290 fisico Observaciones
Computadorass | 2 F ™
| Multifuncional AN w g i
| Otros N § '
%
Elaboré Autorizo g
= Mombre y firma Nombre y firma
Q -~
Sello \
A
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ANEXO 3
Inventario de recurs2s tecnologicos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO

1 Nombre de la Unidad
Médica o de Investigacion

ANOTAR

Ei nombre de la Unidad Médica o de Investigacion
en donde se localiza la Unidad de Informacion en |
Salud.

.

2 Fecha de elaboracion La fecha er gue se elabora el inventano
(dia/mes/anio).
3 Unidad de Informacion Una "X" dentro del paréntesis segun corresponda al
S ®"  ipo de Unidad de Informacion en Salud. Centro de |
Documentacion, Sala de Lectura, Sala de Consulta
electronica.
4 Clave La clave asignada por la Coordinacion de
Educacion en Salud a la Unidad de Informacion en
Salud.
5 Descripcion La- marca de cada una de las computadoras
existentes en la Unidad de Informacién en Salud.
5] Cantidad El ndmero de computadoras, de acuerdo con su
marca, existentes en la Unidad de Informacion en
Salud. i
- Procesador El tipo de procesador de las computadoras |
8 Sistema operativo La version del sistema operativo instalado en el %
equipo de cdmputo, segln corresponda. % v
| W
| 8 Acceso a Internet Una ‘X" en el recuadro que corresponda que A
indique si el equipo tiene o no acceso a Intemet. )
W
10 En servicio Una “X" en el recuadro que comesponda que |Y
indigue si el equipo esta o no en sernvicio. i
11 Imprasoras La marca de cada una de las impresoras existentes 1 :
en la Unidad de Informacion en Salud.
12 Cantidad El numerc de equipo, segun comesponda, de
acuerdo con su marca y lipo, existentes en la
Uinidad de Informacién en Salud.
Clave 2530-009-010
ECEAT ) A
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13

14

13

16

17

18

19

20

21

22

23

DATO

Descripcion

En servicio

Multifuncional

Otro

Cantidad

Justificacion

Cantidad

Estado fisico
BERM

Observaciones

Cantidad

Estado fisico
ERM

Inventario de recursos tecnolégicos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 3

ANOTAR

Las especificaciones que amplien la informacion
con respecto al equipo segun corresponda.

Una “X" en el recuadro que corresponda y que indique
si el equipo esta o no en senvicio,

La marca de cada uno de los multifuncionales
existentes en la Unidad de Informacién en Salud.

La marca existente del equipo existente en la Unidad
de Informacion en Salud, en su caso.

La cantidad de equipos que se requieren en la Llnida:l]
de Informacién en Salud.

La informacion necesaria que avale el requerimiento
del equipo

El nimero total de equipo con los gue cuenta la
Unidad de Informacion en Salud.

En el recuadro correspondiente el numero que
indique el estado fisico (bueno, regular o malo) del

equipo.

Los datos que amplien la informacion con respecto ol !

las condiciones fisicas del equipo.

El nomerc total de computadoras, impresoras,
escaner, fax u otros equipos que reguiere la Unidad
de Informacion en Salud.

En el recuadro comespondiente el numero que
indique el estado fisico (bueno, regular o malo) del
aquipo.
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24

25

26

27

s —

ANEXO 3
Inventario de recursos tecnologicos
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
Observaciones Los datos que amplien la informacion con respecto a
las condiciones fisicas del equipo.

Elaboro El nombre y la firma del Bibliotecario encargado de la
Nombre y firma Unidad de Informacion en Salud.

Elabord nombre y firma El nombre y la firma del Personal bibliotecario

encargado de la Unidad de Informacion en Salud

Sello Sello de la Unidad Médica.

Clave 2530-008-010
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ANEXO 4

Inventario de mobiliaric de la Unidad de Informacion
en Salud
2530-009-011
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDNACION DE EDUCACION EN SALLD

Invencans de motiliano 98 8 Undad de Informacidn en Salud @

D

(Mombre de la Urndad Médeca o de lavestsgicitn )
Centro de Documentststn an Salwd [ |
Clave de la Unidad da bnformacsin an Soud.

©

Foig Fusdts Sgr e "sar Bh Cano de et redmkace

(Facha de elabaracian]

Sala do Consula Elscirénica | | Sala de Lectisra [ )

&

NUMERD NACIONAL F= ESTADO
AEHUEOR @ INVENTARIO | §

) naummuzs[_j}

T
AREA ;] R M

SERVICIOS AL PUBLICO

SILLAS

SILLONES

MESAS

LIBRERDS

ESTANTES

EXHIBIDORES

VITRIMAS

EEE

ANACRIELES

ESCRITORIOS

CARROS
TRANSPORTADDRES

e i

OTROS

EXTINGUIDORES

VENTILADORES

EMFRIADCHR DE AGLLA

ESCALERAS

PERSOMAL BIBLIOTECARIO

SILLAS

m
-

|
1

R iiiiiins

1 OTROS

ExtwiGuDoREs T

VENTILADORES

ENFRIADOR DE AGUA

--L

P

-

4

10

I o
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Imventario de moebadiano Jde L Unidad ce lnformacion en Salusd

DESCRIPCION

NUMERQ NACIONAL DE |
IMVENTAHRED |

ESTADO FISICO

DBSERVACIONES

AREA

AULAS O CUBICULOS
SILLAS

MESAS

PURITRES

—I-l—.—l

PIZARRON

| HG'I'_A'F'D'LHJE

OTROS
| O,

Concemrado do mobiliario de & Unidad de Informacién en Salud

AW@

CANTI ESTADO FISICO
i1/ 8 | R | W

nuumz&@

SILLAS

SILLOMES

MESAS

LIBRERDS

ESTANTES

EXHIBIDORES

VITRINAS

AMNADUELES

ESCRITORIDS

TARJETEROSE

KARDEX

SOPOATES DE LIBROS

CARROS
TRANSPORTADORES

ARCHIVEROS

MOSTRADDH

PUPITRES

PIZARRON

ROTAFOLHS

OTROS

EXTIRGUIDORES 14

3

VENTILADORES

EMFRIADOR DE AGLA

MOMBRE ¥ FIR#A
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ANEXO 4
inventario de mobiliario de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre de la Unidad Medica o de
Investigacion

Fecha de
elaboracion

Unidad de Informacion en Salud

Clave

Articulos

MNumero nacional de inventario

Estado fisicoBR M

Observaciones

Otros

ANOTAR

El nombre de la Unidad Meédica o de
Investigacion en donde se localiza la Unidad de
Informacion en Salud.

La fecha en que se elabora el inventario,
dia/mes/aiio.

Una “X" dentro del paréntesis segun
commesponda al tipo de Unidad de Informacion
en Salud, Centro de Documentacion en Salud,
Sala de Lectura, Sala de Consulta Electronica.

La clave asignada a la Unidad de Informacion
en Salud por la Coordinacion de Educacion en
Salud.

El nembre de los articulos de mobiliario con gue
cuenta cada area de Unidad de la Informacion.

El numero nacional de inventario asignado a
cada uno de los articulos inventariables.

Una “X" en el recuadro que corresponda a "B°
bien, “R" regular y "M” mal.

Los datos gue amplien la informacion con
respecto a las condiciones fisicas del
mabiliario.

El nombre de los articulos de mobiliano que no 1

astén contenidos en el listado.

Concentrado de mobiliario de la Unidad de Informacion en Salud

10

11

Articulos

Cantidad

El nombre de los articulos de mobiliano con gue
cuenta la Unidad de Informacién en Salud.

El nimero de articulos de mobiliario con que
cuenta la Unidad de Informacion en Salud.
Clave 2530-009-011
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12

13

14

15

ANEXO 4
Inventario de mobiliario de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Estado fisico Una “X" en el recuadro que corresponda “B”

BRM bien, “R" regular y “M" mal.

Observaciones Los datos que amplien la informacion con
respecto a las condiciones fisicas del
mobiliario.

Otros El nombre de los articulos de mobiliario que no
estén contenidos en el listado.

Elabord El nombre y la firma del Bibliotecario encargado

Nombre y firma de la Unidad de Informacién en Salud.

Clave 2530-008-011
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ANEXO 5

Estudio de necesidades de informacion
2530-009-012
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

Estudic de necesidades de informacion

2 . ol %

| Nombre de la Unidad Médica o de Investigad, ' ) | Fecha de elabord, 2 ) |
| [ )Centro de Documentacién | | ) Sala de Lectura electronica { ] Sala de Lectura |
I en Salud pr—

| Clave de la Unidad de Informacion en Sald_ 4 )

o N Mecesidades de informacién

- ]
Au Temitica_—. | Necesidad | Principa o
Aspectos de Ia unidad médica | " Y 5 ) (&) cobe fuentes de
infarmacisn

FEspe:Iaﬁ:dad de ia unidad
_n:nédi:a

Servicios de salud que otorga
la unidad médica

Actividades educativas que se
imparten en |a unidad medica

Provectos de investigacion
que se realizan en la unidad
meédica

Programas epidemiologicos
&n los que participa ka unidad

Actividades preventivas

'—Frln:lpahes padecimientos gue
se presentan en 13 unidad
| médica

| Causas de mortalidad )

©

LErCanas

idades de inlarmacion

| (’;\ Institueidn
L&P

Contacto, direccién, teléfo

correo electrdnico 4,

S

(")

| Dbservaciones: @

(2

"~ Elaboré
o Nombie y irma
| Clave 2530-009-012
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ANEXDO 5
Estudio de necesidades de :nformacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No DATO ANOTAR

1 Nombre de la Unidad El nombre de a Unidad Médica o de Investigacion
Médica o de Investigacion  en donde se localiza la Unidad de Informacion en
Salud.

2 Fecha de elaboracion La fecha en que se elabora el estudio.

3 Unidad de Informacion en Una “X" dentro del paréntesis segun corresponda al
Salud tipo de Unidad de Informacion en Salud, Centro de
Documentacion en Salud, Sala de Lectura, Sala de

Consulta Electronica.

4 Clave de la Unidad de La clave asignada a la Unidad de Informacion en
Informacion en Salud Salud por la Coordinacién de Educacion en Salud.

5 Rubro La informacién relevante de la especialidad, de los
servicios de salud, de las actividades educativas,
proyectos de investigacién, programas prioritarios
de salud, programas epidemiclogicos, actividades

: preventivas, principales padecimientos, y causas de

- mortalidad de la unidad médica o unidad de

investigacion.

6 Tematica Los principales temas del area de la salud de la
especialidad, de los servicios de salud, de las
actividades educativas, proyectos de investigacion,
programas priortarios de salud, programas
epidemiolégicos, actividades preventivas,
principales padecimientos, y causas de moralidad
de la unidad médica o unidad de investigacion.

7 Necesidad de cobertura Las tematicas gque requieren cobertura o

actualizacion del area de la salud de la especialidad,
| de los servicios de salud, de las actividades
educativas, proyectos de investigacién, programas
priortarios de salud, programas epidemiologicos,
| actividades preventivas, principales padecimientos,
i y causas de mortalidad de la unidad medica o unidad
de investigacion

L Clave 2530-009-012
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10

1

| 12

13

ANEXO 5
Estudio de necesidades de informacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Principales fuentes de EI nombre de los documentos bibliograficos que

informacion cubren las tematicas del drea de la salud de la
especialidad, de los servicios de salud, de las
actividades educativas, proyectos de investigacion,
programas  prioritarios de salud, programas
epidemiologicos, actividades preventivas, principales
padecimientos, y causas de mortalidad de la unidad
médica o unidad de investigacion.

Unidades de informacién  El nombre de las unidades de informacion cercanas
cercanas institucionales y extrainstitucionales con las que se
puede realizar intercambio de informacion.

Institucion El nombre de la institucidn a la que pertenece la
Unidad de Informacién en Salud cercana

Contacto, direccion, El nombre de la persona de la Unidad de Informacion

teléfono, correa en Salud cercana con la que se puede establecer

electronico contacto, el domigilio, teléfono o correo electranico.

Observaciones Los datos que amplien la informacion con respecto al

estudio de las necesidades de informacidn.

Elabord El nombre y la firma de la persona que elabora el
estudio de necesidades de informacion.

Clave 2530-009-012
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ANEXO B

Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacién en Salud

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

Centro de Documentacion en Salud, Sala de Lectura,
Sala de Consulta Electronica

e © .

Autorizacion
O, |
I

Nombre y firma del Director de la Unidad de Informacion en Salud

Elabort Reviso
Nombre y firma del Nombre y firma o)
Personal bibliotecario encargado Responsables de Educacion %
de la Unidad de Informacion en ]Fw.
Salud

Clave; 2530-018-001
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Contenide

Introduccion

Diagnostico situacional. @

Nombre del programa.
a. Objetivo @

b. Procesos y actividades para da-sarmlla

c. Metas. @

d. Pernodo de reaii:achn@

e. Recursos. @

Cronograma de actividades. @

Evaluacion

.
g

e

7
\

=
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ANEXO 6

Programa anual de trabajc de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No DATO ANOTAR
Portada

1 Nombre de la Unidad Médica E| nombre de la Unidad Médica o de Investigacion

o de Investigacion

2 Clave

3 Autonzacion

4 Elabord

5 Revisd
Contenido

B Introduccion

7 Diagndstico situacional,

8 Nombre del programa

9 Objetiva

en donde se localiza la Unidad de Informacion en
Salud,

La clave de la Unidad de Informacion en Salud que
corresponda, Sala de Lectura, Sala de Consulta
Electrénica.

El nombie y firma del Director de la Unidad de
Informacion en Salud.

El nombre y firma del personal bibliotecario
encargado de la Unidad de Informacion en Salud
que elabord el programa anual de trabajo.

El nombre y firma del responsable de Educacion.

De forma clara y concisa una resefia del programa
de trabajo, presentando una vision de antecedentes
de la unidad, caracteristicas del programa y de los
logros que se pretende alcanzar.

El resultado de la evaluacion enfocada a conocer
condiciones actuales, problemas y elementos
significativos que influyen en el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Informacion en Salud.
El nombre asignado al programa anual.

El fin o condicién Gltima que se pretende alcanzar
con la ejecucidn de un programa anual,

Clave 2530-019-001
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ANEXO &
Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacién en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
Procesos y actividades a Las actividades genericas que se deben desarrollar
desarrollar. para alcanzar el objetivo del programa anual.
Metas El fin que se debe alcanzar dentro de las

actividades para lograr el cumplimiento del objetivo
del programa anual.

Pericdo de realizacion Los periodos de tiempo que se asignan al
cumplimiento de las metas y de las actividades para
el lograr el cumplimiento del objetivo del programa
anual.

Recursos Los recursos materiales y humanos que se asignan
al cumplimiento de las metas y de las actividades
para el lograr el cumplimiento del objetivo del
programa anual,

Cronograma de actividades  En el cronograma desarrollado para la mostrar la
secuencia de actividades a desarrollar en el
programa dentro de ciertos limites de Bempo,
sefalando responsables y actividades.

Evaluacion La forma como sera evaluado el cumplimiento de
las actividades, asi como su periodicidad para
lograr el cumplimiento de metas y del objetivo.

Clave 2530-019-001
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ANEXC 7
Cronngrama de actividades
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Nombre de la Unidad Médica o El nombre de la Unidad Medica o de
de Investigacion Investigacion en donde se localiza la Unidad
de Informacion en Salud.

Fecha de elaboracion La fecha en que se elabora el cronograma.

Unidad de Informacion en Salud Una “X" dentro del paréntesis segun
corresponda al tipo de Unidad de Informacion |
en Salud, Centro de Documentacion en
Salud, Sala de Lectura, Sala de Consulla

Electranica.

Clave La clave asignada a la Unidad de Informacion
en Salud por la Coordinacion de Educacion
en Salud.

Actividad ‘Las actividades sustantivas que se deben

realizar y las etapas que la integran, en cada
uno de los procedimientos.

Resp El namero que le corresponde a la persoena
responsable de realizar las etapas que
integran las aclividades.

HOTA: Consultar e numeral 10

Tiempo Las fechas de inicio y fin en que se debe
Inicioifin iniciar y concluir una etapa que integra la
actividad.

Mes Los meses del afio en que se programaran

las etapas de las actividades, su avance, su
no realizacion o su suspension, de acuerdo a
la siguiente clave,

[ Azul | Programado |
~Verde Realizado

_Rejp | Norealizado -
| MNegra | Suspendido

Clave 2530-009-013
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ANEXO 7
Cronograma de actividades
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO ANOTAR

El wvalor en porcentaje del avance ©
9 % de cumplimiento cumplimiento de la realizacion de las etapas
de las actividades.

10 Responsable El nombre del personal bibliotecanc gque
participara en la realizacion de las etapas de
las actividades.

1 Nombre y firma Datos del bibliotecario encargado de la
Unidad de Informacidn en Salud.

12 Nombre y firma El nombre y la firma del responsable de
Educacién en donde se localiza la Unidad de
Informacion en Salud, en su caso.

13 Nombre y firma El nombre y la firma del titular de la Jefatura
de la Division de Educacion en UMAE en
donde se localiza la Unidad de Informacion
en Salud en su caso.
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