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1. Base normativa

. Articulo 82, fraccion | y IV 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 Meédicas del Instituto Mexicano dal
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006 vy
sus reformas.

. Numeral 7.1.2.1.3 parafo 4, del Manual de Organizacion de la Direccién de|
Prestaciones Médicas registrado el 08 de octubre del 2021.

. Mumeral 7.2.1 y 7.2.5 de la Norma que establece las disposiciones para la educacion
en salud en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022 registrada el 18 de
septiembre de 2018.

2. Objetivo

Mantener actualizadas las fuentes de informacion que conforman las colecciones de las
Unidades de informacion con la finalidad de salisfacer las necesidades y demandas de
informacion de los usuarios de las Unidades del Sistema Bibliotecario del IMSS.

a. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacidn de Educacion
en Salud, la Divisién de Desarrolio del Proceso Educativo en Salud, el Area de Documentacion
en Salud, la Coordinacién de Planeacion y Enlace Institucional de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, la Direccidon de Educacion e
Investigacién en Salud y la Jefatura de la Division de Educacion en Salud en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad, la Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud
en Unidades Médicas de Segundo Nivel de Atencidén, la Jefatura de Educacion e Investigacion
en Salud de Primer Nivel de Atencidn y las Unidades de Informacion del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

4. Definiciones (%

Para efectos del presente procedimiento se entendera por: 0
Efil R adgase abigrto: E5 &auﬁ_natquassn de manera gratuita a los recursos electronicos de \F
informacidr-as’'éafud con fies educativos y cientificos. b
MIDVIMIENTO VALIDADO ¥ REGISTRADO |
4.2 acervo: Conjunto de documentos ;'Ileneneclentes a una Unidad de Informacion. Q_? =
AOTHALIZAOION 4 € Die 9099
I T U Uik LVLL
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4.4 catalogo bibliografico: Conjunto uniforme de registros de los documentos que
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4.3 baja definitiva: Accién de retirar permanente del acervo los libros v publicaciones
periodicas impresos por su obsolescencia, deterioro por agentes fisicos ylo quimicos y que no
satisfacen las necesidades de informacién de los usuarios de las unidades de informacion,

conforman el acervo de la Unidad de Informacion, el cual puede ser fisico o a través del
Sistema Integral de Gestidn Bibliotecario (SIGB).

4.5 CCEIS: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacidn en Salud adscrito a la
Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional.

4.6 coleccion: Conjunto de fuentes de informacion, desarmollado por profesionales de Is
informacion, que comparten caracteristicas entre si, satisfacen las necesidades y demandas!
de informacion y conforman el acerve que las Unidades de Informacion ponen a disposicion
de los usuarios.

4.7 CPEIl: Coordinacion de Planeacién y Enlace Institucional en los Organos de Operacitn
Administrativa Desconcentrada

MNOTA: De acuerdo ai articulo 2 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro social, fraccion 1V,
inciso a), Organos de Operacidn Administrativa Desconcentrada se refiere a las Delegaciones Estalales v
Regionales.

4.8 DEIS: Direccion de Educacion e Investigacion en Salud en las Unidades Médicas de!
Alta Especialidad.

4.9 evaluacion de la coleccion: Conjunto de estudios v operaciones que las unidades de
informacion llevan a cabo para comprobar la utilidad y pertinencia de su acervo, con el objetivo
de comprobar si satisface las necesidades de informacién de los usuarios.

410 fuente de informacién: Diversos tipos de documentos impresos, electrénicos o
digitales, que contienen datos dtiles para satisfacer una necesidad de informacion. Se|
clasifican primarias, secundarias y terciarias.

MNOTA: Necesidad de informacion, se refiere a los problemas relacionados con datos, documentos, fuentes da w

informacion, etcetera, los cuales ocasionan un estado de conocimiento que las personas experimentan comao
incompleto con relacidn a la consecucion de determinados objetives acluales o fuluros.

4.11  ISEN (International Standard Book Number / Nimero internacional normalizado
para libros). Es un sistema de identificacion de la produccion editorial, derivado de la
recomendacion 150 2108 de la Organizacion Intemacional de Normas; permite conocer

ﬁa;aﬁtaﬂzarm-?rpdﬂgﬁéﬁ—hﬂalﬁctual de cada pals o region.

412 |SSN" (intdrriational Standard Serial Number | Namero internacional
stantarizado de-piiblicacion seriada): Es un codigo internacionalmente aceptado para la

ina 4 de 62 Clave: 2530-003-005
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identificacion de publicaciones periddicas y consta de ocho caracteres de los cuales el Ultimo
&s de comprobacion.

4.13 JDES: Jefe de la Division de Educacidon en Salud dependiente de la Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud.

4.14 lista de referencias bibliograficas: Conjunto de datos detallados para identificar una
fuente de informacidn, la cual se elabora por medio de normas intemnacionales estandarizadas.

415 marginalia: Notas y comentarios escritos en las paginas de un material bibliografico
que dificultan su lectura.

416 personal bibliotecario: Personal de las categorias de Bibliotecario, Asistente del
Bibliotecario y Técnico de Bibliotecas; responsables de realizar las actividades da1
organizacion, analisis y otorgamiento de los servicios en su Unidad de Informacién.

417  publicacion periddica: Se refiere al documento primario, secundario y/o terciario
editado y distribuida en partes, o fasciculos sucesivos, relacionados en forma secuencial y
acompanado de su designacidn numérica, cronologica o alfabética, sin una fecha
determinacion predefinida. Conservan un formato y estilo que les da unidad, coherencia e
identidad.

418 registro bibliografico: Conjunto de daios formales que identifican y localizan un
documento. Es una representacion del documento resultado de la catalogacion vy, por tanto, es
un documento secundario. Esta constituido por la referencia bibliografica, los puntos de acceso
y la signatura topografica de cada documento. Su finalidad es facilitar su recuperacion en un
sistema de informacion y el acceso al documento original. Su confeccion esta normalizada por
las Reglas de Catalogacion Angloamericanas y RDA que incluyen la norma para la Descripcion
Bibliografica Intemacional Normalizada y las directrices de la International Federation Library
Association (Federacién Internacional de Asociaciones).

419 selecciéon: Andlisis exhaustivo para determinar qué fuentes de informacién deben
incluirse a las colecciones del acervo de la Unidad de Informacion.

4.20 SIBIMSS (Sistema bibliotecario del IMSS): Conjunto de Unidades de Informacion,
ubicadas en Unidades Médicas de primero, segundo vy tercer nivel de atencion, Escuelas de
Enfermeria, Centros de Investigacidn Educativa y Formacion Docente, Coordinaciones de
Vigilancia Epidemiolégica y de Investigacién en Salud, organizadas e interconectadas para
ofrecer servicios bibliotecarios en el drea de la salud.

4.21 tomo: Cada una de las partes que conforman una obra impresa, las cuales poseen
una &::tan su:m determinada con paginacion propia y encuadernacion separada.

e s i

fl:lpal:“?ﬁﬁ\"‘“’l“@ﬁn n$ gue en el SIBIMSS se refiere a los Centros del

\r\.ﬂh”
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de Investigacidon Documental en Salud (CENAIDS), que tienen como objetivo ofrecer servicios|
bibliotecarios a los usuarios.

MOTA: Ceniro de Documentacitn en Salud, es el encargado de recopilar, tratar, difundir v conservar documenios
en diversos soportes, para un piblico especializado gue busca informacidn especifica. Su objetive es facilitar al
acceso rapido y sencillo a los documentos mediante la planeacion, organizacidn vy olorgamiento de servicios
bibliotecarios que apoyen las actividades de formacidn, educacidn conlinua, decencia, invesligacion v produccion
cientifica en el area de |a salud,

4.23 usuario: Persona que solicita los servicios que ofrece la Unidad de Informacion del
sistema bibliotecario del IMSS.

4.24  usuarios potenciales: Trabajadores de base, confianza, becarios, internos,
residentes y prestadores de servicio social del IMSS o cualquier otra persona que podrian
hacer uso de las fuentes de informacion vy los servicios bibliotecarios de las Unidades de
Informacion del SIBIMSS.

4.25 usuarios reales: Trabajadores de base, confianza, becarios, internos, residentes y
prestadores de servicio social del IMSS o cualguier otra persona; que acuden a las unidades
de informacién para solicitar sus servicios v consullar sus colecciones para satisfacer una
necesidad de informacion.

4.26 wvolumen: Cada una de las unidades fisicas independientes en las que esta dividida
una obra por razones materiales o de espacio. Los casos mas comunes en los volimenes se
presentan en cuanto al tiempo que abarca un volumen y en cuanto a la cantidad de volimenes
que aparecen en un afo, asi como la cantidad de fasciculos que tiene cada uno

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento actualizard y dejard sin efecto al
“Procedimiento para la actualizacion de fuentes de informacidn que conforman las colecciones
de las unidades del Sistema Bibliotecario del IMSS" 2520-003-005, registrado el 11 de febrero
2021.

3.1.2. El presente procedimiento podra ser adaptado a métodos especificos de trabajo en las
Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS, con base al inciso a) del numeral
F.4 del Apéndice F de la "Norma para la elaboracién, autorizacidon y registro de los documentos
normativos internos en el IMSS®, clave 1000-001-001.

MOTA: La "Morma para la elaboracién, autonzacidn y registro de los documentos normatives internos en el IMS5®,
Clave *I-EIEPD—DN—QEH &a encuentra an- al In1rane.;l. -

CUOORDIENS | i il A Bt

1513 El tengtm;a émpreadd en el presenle documento, en los anexos y formatos, no busca
T Ener’ar“nlnguna “distineion; ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos.
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5.1.4. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades gque resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

3.1.5. La Coordinacion de Educacion en Salud, a través de la Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud tendra la facultad de interpretar el presente documento, asi como
resolver los casos especiales v no previstos en el mismo.

3.1.6. Toda notificacion oficial emitida por la Coordinacién de Educacion en Salud a través
de la Division Desarrolio del Proceso Educativo en Salud y el Area de Documentacién en Salud,
validada para notificacion intema y la Simplificacion de procesos administrativos podra ser
remitida via correo electrénico, de conformidad con el Capitulo IV "Medidas especificas para
reducir los gastos de Operacidn” articulo Décimo Primero, fraccién V del DECRETO que
establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos piblicos, ¥
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto piblico, asi coma para la
modernizacion de la Administracion Plblica Federal (DOF 10/12/2012).

5.2 Especificas

3.2.1. La Division de Desarrollo del Proceso Educativo en Salud tendra la facultad de verificar
permanentemente el proceso de seleccidn, evaluacion y baja definitiva de las fuentes de
informacian en formato impreso y recursos electrdnicos de informacion en salud que integran
las colecciones de la unidad de informacién, para asegurar el cumplimiento de este
procedimiento.

3.2.2. El Coordinador de Planeacidn y Enlace Institucional y el Director de Educacion e
Investigacion en Salud, en el ambito de su competencia, aplicaran ¥ supervisaran el
cumplimiento del presente procedimiento.

5.2.3. El Jefe de la Division de Educacion en Salud, el Coordinador Clinico de Educacién e
Investigacion en Salud y el personal bibliotecario de las Unidades de Informacion del SIBIMSS,
seran los responsables de realizar los reportes periédicos correspondientes a las unidades dei
informacion de su circunferencia solicitados por la Coordinacion de Educacién en Salud a
través de la Division de Desarrollo del Proceso Educative en Salud y del Area de
Documentacion en Salud,

3.2.4. El Jefe de la Division de Educacion en Salud, el Coordinador Clinico de Educacién e
investigacion en Salud y el personal bibliotecario de las Unidades de Informacion del SIBIMSS,
seran los responsables del uso adecuado de las fuentes de informacion en formato Impresgl
en resguardo y recursos electronicos de informacion en salud de acceso abierto y suscrita

por el IMSS,

QORDINACION DE MODERNIZACION ]
%2% #@gmir@dmm:ﬂﬂnaa:iﬁn y Enlace Institucional y el Director de Educacion e
Investigagion en Salud-serdn responsables r:!a gestionar ante la Coordinacion de Educacién en

S
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Salud, las solicitudes de ejemplares de tesis de residentes y alumnos de cursos tecnicos en

salud para las Unidades de Informacion de su ambito de compatencia.

5.2.6. Sera responsabilidad del personal bibliotecario o del encargado de la Unidad de
Informacién la actualizacion del inventario de las colecciones documentales, la cual se debera
llevar a cabo de acuerdo con el "Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de
las unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS”, clave 2520 003 001

- e ey
COORDINACION DE MODERNMNIZACION |
¥ COMPETITIVIDAD
MO ISMIENTO VALIDADOD ¥ REGISTRADD
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Personal bibliotecario,
responsable o encargado de
la unidad de informacion del
SIBIMSS

["'"-'II—";{l--::'Ll'Il-:'l[.”_-':1 |:'.-. L -'_ 'L.r:
=% ol e i
Y COMPETITIVIDAD

VALIDADO Y REQ

| Responsable | Descripcion de actividades
6. Descripcion de
actividades

1. Actlua conforme a las modalidades siguiente:

Modalidad A
Seleccion de fuentes de informacién para conformar
las colecciones

Continua en la actividad 2.

Modalidad B
Baja de fuentes de informacion que conforman las
colecciones

Continta en la actividad 32.

Modalidad A
Seleccion de fuentes de informacién para
conformar las colecciones

Analiza en la "Hoja de verificacién del diagnéstico
situacional de la unidad de informacion®, clave 2520-
011-001, del Programa Anual de Trabajo del afio en
curso, la dltima semana del mes de octubre, los
siguientes dalos:

Necesidades de informacion

Total de usuarios reales y potenciales

Programas académicos que se lleven a cabo en la
Unidad Meadica

Proyectos de investigacion

Programas prioritarios en salud

Total, v el tipo de fuentes de informacion en
formato impreso y en formato electronico

Total, y tipo de recursos de informacion disponibles
en formato electrénico que suscribe el Instituto

|dentifica areas tematicas que requieren Recursos
Electronicos de Informacion en Salud susceptibles
de ser agregados a las colecciones que conforman
o elacervo de la Unidad de Informacion y elabora el
T “Listado de dreas tematicas que requieren nuevas
e xfu?ntea de informacion”.

\y

.

N
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W
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| Responsable | ____Descripcién de actividades |
Personal bibliotecario, NOTA: El formato “Hoja de verificacidn del diagnéstico
responsable o encargado de situacional de la unidad de informacién’, clave 2520-011-001,

@s el Anexo 1 del "Procedimiento para elaborar ef programa

la unidad de informacion del anual de trabajo de las Unidades de Informacion del Sistema
SIBIMSS Biblictecario del Instituto Mexicano del Segura Social® clave
2520-003-001.

3. Envia por comreo electrdnico al CCEIS o JDES
segun corresponda, “Listado de areas tematicas que
requieren nuevas fuentes de informaciaon”.

CCEIS o JDES 4, Analiza y valida el “Listado de &reas tematicas que
requieran nuevas fuentes de Informacion”, de
acuerdo con las necesidades de informacion de los
pregramas educativos, de formacion y prioritarios en
salud en los que participara la unidad médica el
préximo anio.

5. Firma el “Listado de areas teméticas que requieren
nuevas fuentes de informacién” para otorgar su visto
bueno y lo envia por comeo electronico al Personal
bibliotecario responsable o encargado de la Unidad
de Informacion del SIBIMSS.

Personal bibliotecario 6. Analiza el “Listado de areas teméticas que requieren
responsable o encargado de nuevas fuentes de informacién”, le archiva en la
la Unidad de Informacion del “Carpeta de control” y actia de acuerdo al tipo de
SIBIMSS fuentes que debe localizar o que recibe mediante
donacion.
A

De coleccién general
Continta en la actividad 7.

A2
De produccion cientifica de la unidad médica |

Continda en la actividad 18.

A3 N
De donacidn 1l
' L'.-:.? F.-}.il'-h;t-:rf-};f 1ON DE MODER WZACHON  |Continda en la actividad 26. '.."-:I
Y COMPETITIVIDAD |
‘ MOVMIENTO VALIDADD ¥ RECGISTRADO | A .
I | | De coleccién general %_
| ACTUALIZACION 16 DIC.2022  péginat0dee2 Clave: 2630-003-005
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| Responsable

Descripcion de actividades |

b

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

CCEIS o JDES

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informaciton del
SIBIMSS

.i.."u. i

CCEIS ﬂJDEﬁ
COORDINACION DE .‘.-,__:__"';-x'l
Y COMPETITIVIDAD
VMCWVIMIENTO VALIDADD ¥ REC

10.

11.

12.

13.

Aplica estrategias de blsqueda vy recuperacion de
informacion y localiza fuentes de informacion en
formato electronico en los Recursos Electronicos de
Informacion en salud que suscribe el Instituto v en
otras bases de datos de acceso abierto.

Elabora “Listas de referencias bibliograficas o
bibliografias  temadticas™ con los  Recursos
Electronicos de Informacion localizadas, de acuerdo
con los crterios para elaborar referencias
bibliograficas de la MNational Library of Medicine
(MLM).

NOTA; El formabo biblipgrafice de la Mational Libsary of
Madicing (MWLM} S pusde consullar 11
hittps:ifweny. nim.nih.gowhsdiuniform reguiremeanis. himil.

Envia por "Correo electrdnico” al CCEIS o JDES
segln corresponda, la “Listas de referencias
bibliograficas o bibliografias tematicas”.

Analiza la “Listas de referencias bibliograficas o
bibliografias tematicas” para otorgar su visto bueno
O proponer sugerencias.

Propone sugerencias

Envia por correo elecirénico la “Listas de referencias
bibliograficas o bibliografias tematicas” al Personal
bibliotecario responsable o encargado de la Unidad
de Informacion del SIBIMSS para que realice las
modificaciones de acuerdo a las sugerencias
propuestas.

Realiza las modificaciones a la “Listas de
referencias bibliograficas o bibliografias tematicas”
de acuerdo a las sugerencias propuastas.

Continda en la actividad 9.
Otorga visto bueno

Envia por cormeo electronico al Personal

W'E:'E:'ilmte::arln responsable o encargado de la Unidad

de- Informacion del SIBIMSS, la “Listas de

= rrandeferencias bibliograficas o bibliografias tematicas”

con su visto bueno.

RCTUACTZACION 16 UIC, 2077 mfnaﬁ de 62

Clave: 2530-003-005
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Responsable |

Descripcién de actividades l

Fa

Personal bibliotecario 14,

responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del

SIBIMSS

e —

COORDINACION DE MODERM
Y COMPETITIVIDAD
OVIMIENTD

15.

186.

a & & = =

17.

E T P

i Bt L]

VALIDADO ¥ REQISTRADC

Integra al "Catdlogo bibliografico de la Unidad de
Informacién” las fuentes de informacion de la “Listas
de referencias bibliograficas o Dbibliografias
temalicas” e incorpora liga de acceso directo,
actualiza el “Inventario de |la coleccidn bibliografica
de la unidad de informacion” clave 2520-009-022
(Anexo 2).

Difunde por correo electrénico o por folletos o por
carteles Impresos o medios de comunicacion
tecnologicos disponibles a los usuarios, las "Listas
de referencias bibliograficas o© bibliografias
tematicas”, con las fuentes de informacion en
formato electrénico recuperadas y concluye esta
parte del proceso.

A2
De produccién cientifica de la unidad médica

Aplica estrategias de blsqueda y recuperacion de
informacion, procede a localizar mensualmente en
los recursos electronicos suscritos por el instituto y
bases de datos de acceso abierto, las fuentes de
infarmacion en formato electronico recuperadas de
la produccidn cientifica de la unidad médica, tales
COMmo:

Articulos cientificos
Tesis

Libros

Capitulo de libro
Memorias de congresos

Elabora “Listas de referencias bibliograficas o
bibliografias por autor’, con s Recursos
Electronicos de Informacién en Salud recuperadas
de la produccion cientifica de la unidad médica, de
acuerdo con los "Criterios para elaborar referencias
bibliograficas™ de la National Library of Medicine
(NLM).

Envia por “Correo electronico” al CCEIS o JDES
segun corresponda, la ‘“Lista de referencias
bibliograficas o bibliografias por autor”.

NCTURLIZATION 16 DIC, 2077 Pegina 12de 62
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| Responsable

Descripcion de actividades

VILIWIBITENTO

ACTHAIL |?|'?l| (1IN 1 6B
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CLEIS o JDES

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacién del
SIBIMSS

CCEIS o JDES

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

SO0ORDINACION DE MODERNI:

Y COMPETIN

T gl
LW ILAS LS

VAL IDATHD Y

DIC

'

BT, . .
] = h

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25

ks

—r

17

A

Analiza la “Lista de referencias bibliograficas o
bibliografias por autor” para otorgar su viste bueno
O proponer sugerancias.

Propone sugerencias

Envia por correo electronico la “Lista de referencias
biblicgraficas o bibliografias por autor” al Personal
bibliotecario responsable o encargado de la Unidad
de Informacion del SIBIMSS, para que realice las
modificaciones de acuerdo a sus sugerencias
propuestas.

Realizas las modificaciones de acuerdo a las
sugerencias propuestas a la “Lista de referencias
bibliograficas o bibliografias por autor”.

Continda en la actividad 18,

Otorga visto bueno

Envia por correo electrdnico la “Lista de referencias
bibliograficas o bibliografias por auter” al Personal
bibliotecario responsable o encargado de la Unidad
de Informacion del SIBIMSS con su visto bueno.

Integra al "Catélogo bibliografico de la Unidad de
Informacion” las fuentes de informacién de la “Lista
de referencias bibliogréficas o bibliografias por
autar”, incorpora liga de acceso directo y actualiza
informacion  del “Inventaric de la coleccion
bibliogréfica de la unidad de informacién® clave
2530-008-022 (Anexo 2).

Recopila las fuentes de informacién en formato
electronico de la “Lista de referencias bibliograficas
o bibliografias por autor” y las resguarda para la
implementacion del repositorio institucional de
acuerdo con la nommatividad que el Instituto
determine.

. “‘Difunde por correo electronico o por folletos o por
" carteles impresos o por medios tecnologicos de
~-fomunicacién disponibles, a los usuarios la “Lista
~de referencias bibliograficas o bibliografias por

alﬁur"_ con las fuentes de informacion en formato
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] Responsable | Descripcién de actividades J
Personal bibliotecario electronico recuperadas de la produccién cientifica
responsable o encargado de de la unidad meédica y concluye esta pare del
la Unidad de Informacion del proceso.

SIBIMSS A3

De Donacién

26. Recibe por cormeo electronico, de la unidad de
informacion gque ofrece a donacion, la oferta de
fuentes de informacidn en formato impreso que se
ponen a disposicion como donacion.

27. Analiza si las fuentes de informacién son
susceptibles de incorporarse a la coleccion de |a
unidad de informacién, de acuerdo a las siguientes
caracteristicas:

Condiciones fisicas
Afo de publicacion
Tematica

Colecciones existentes

Mo son susceptibles de incorporarse

28. Envia por correo electronico a la Unidad de
Informacion gque ofrece donacion, con el cual
informa la negativa de incorporar las fuentes de
informacion a la coleccidn v concluye esta parte del
proceso,

Si son susceptibles de incorporarse

29. Envia por correo electrdnico la seleccion de las
fuentes de informacion de su interés, a la unidad de
informacion que ofrece la donacion,

30. Recibe a través de "Oficio de envia” por parte de |a
unidad de informacion que ofrece a donacién, las
fuentes de informacién donadas y realiza los ‘@\
procesos teécnicos y fisicos necesarios para su
incorporacion al "Catalogo bibliografico de la unidad

AOORDINACION OF MAnE e demn de informacion”, las intercala en estanteria y las

Y COMPETITIVIDAD |~ registra en el “Inventario de la coleccion bibliografica \j‘l
MOVIMIENTO VALIDADO v RECI Tan~ 8 18 unidad de informacién” clave 2530-009-022 | 4
* (Anexo 2). W
ACTUALIZAGION 16 DIC.2022 | \
TR e D Pagina 14 de 62 Clave: 2530-003-005 %'
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| Responsable

| Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacidn del
SIBIMSS

SR I = -

Y COMPETITIVIDAD

OVIMIENTO VALIDADHD ¥ RET

arTHALIZACION 1 6 DIC,

COORDINACION DE MODERNIZACION

MNOTA: Los procesos 1&cnicos v fisicos se establecen en el
Anexo 1 ¥y Anexo 2 del “Procedimientc para e analisis y
clasificacidn del materal bibliografice en las unidades de
informacion del Sistena Biblictecario del IMSS™ Clave 2520-
003-012

31. Difunde por commeo electrdnico, o por folletos o por
carteles impresos o por medios de comunicacion
tecnologicos disponibles, a los usuarios, las fuentes
de informacion adquiridas por donacion y concluye
este proceso.

Modalidad B
Baja definitiva de fuentes de informacion de la
Coleccion de la Unidad

Fase 1
Evaluacion de fuentes de informacion que conforman
las colecciones y que son susceptibles de baja
definitiva

32. Identifica en el “Estudic de necesidades de
informacion”, clave 2520-009-003 del "Programa
anual de trabajo” de la unidad de informacion del
afio en curso, las areas tematicas correspondientes
a:

Especialidades de la unidad médica,

Actividades educativas que se imparten en la unidad
meédica.

Proyectos de investigacion que se realizan en la
unidad médica.

Programas prioritarios de salud en los que participa
la unidad medica

¥ registra los resultados en el apartade 5 del
formato de "Reporte de evaluacion de la coleccidn
documental”, clave 2530-009-021 (Anexo 1).

NOTA: El “Esludio de necesidades de informacidn”, clave
i 2020-008-003, Anexo 4 del “Procedimiento para elaborar el
programa anual de irabajo de las Unidades de Infarmacion del
Sistema Bibliotecario del Instiuto Mexicano del Seguro Social®
ISTRALglaye 2520-003-001.

783 |Identifica en la "Hoja de verificacion del diagndstico

sit 1.tl:::it:msll de la unidad de informacion”, clave 2520-

Pagina 15 de 62
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Responsable

| Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

= o — — =

COORDINACION DE MOODER
Y COMPETITIVIDAD

MOVIMIENTO

ACTUALIZACION 1 6 DI

VALIDADD ¥ REC

011-001, del “Programa Anual de Trabajo” del afio
en curso, los siguientes datos registrados sobre el
acervo de la unidad de informacion:

. Total de titulos de libros en formato impreso y
electronicos

= Total, de publicaciones periddicas en formato
impreso y electronicos

«  Total de tesis en formato impreso y electronicos

. Total de otras fuentes de informacion en formato
electrénico

Y registra los resultados en los apartados 6, 7, 8, 9,
y 12 del formato de "Reporte de evaluacién de la
coleccion documental”, clave 2530-009-021 (Anexo

1),
34. |dentifica en el "Reporte del servicio de prestamo’,
clave 2520-014-001, los siguientes datos:
. Total de préstamo de libros, publicaciones

periddicas y tesis en sala.
«  Total de préstamos de libros a domicilio.

Y los registra en el apartado 12 del "Reporte de
evaluacion de la coleccion documental”, clave 2530-
009-021 (Anexo 1).

MOTA: El “Reporte del servicio de préstamo”, clave 2520-014-
001, es el (Anexo &) del "Procedimientc para otorgar bos
servicios bibliotecarios en Unidades de Informacidn  del
Sistema Bibliotecana del IMSS", clave: 2520-003-007.

35, Identifica en los formatos de “Estadisticas
mensuales de educacion meédica 4-30-13%/03-49"
clave 2520-014-004 del afio en curso, los siguientes

datos registrados:

« Nomero de consultas realizadas a libros,

______publicaciones periddicas, tesis y oftras fuentes de

zacicinformacion, tanto en formato impreso como
electrinico.

ISTRADO |

Y los registra en el apartado 6, 7, 8 y 9 del formato

doc ntal”, clave 2530-000-021 (Anexo 1).

i EUEE de L’[Eéepnrte de evaluacion de la coleccion
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| Responsable

| Descripcién de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacién del
SIBIMSS

'-"'_-\.-E'-:Eii“'\--"-""'q_':h '-:-. I'\-'::-.' _ ':I'-lr-:.
v COMPETITIVIDAD
WAL IDADO Y REG

i -I._.||__|;::-_:|'-l_|

arTUALIZACION 16 DIC, 4

MOTA: El *Estadisticas mensuales de educacion médica 4-30-
13°/03-49°, clave 2520-014-004, es el Anexo 6 del
“Procedimiente para oforgar los servicios biblotecarios en
Unidades de Informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS”,
clave: 2520-003-015.

ldentifica en el “Reporte de encuesta de satisfaccion
del servicio de consulta a fuentes de informacion
electranica”, clave 2520-009-033 del aito en curso,
los siguientes datos:

. La vigencia y disponibilidad de las fuentes de
informacion electrénica.

Y registra los resultados en el apartado 15 y 14 del
“Reporte de evaluacion de la coleccién
documental”, clave 2520-003-018 (Anexo 1).

NOTA: El “Reporie de encuesta de satisfaccion del servicio de
consulta a fuenies de informacion electrdnica” clave 2520-008-
033 en el Anexo 8 del “Procedimiento para otorgar ios
servicios bibllotecarios de las Unidades de Informacion del
Sistama Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Sockal™
clave 2520-003-015.

37. Identifica de la "Encuesta de satisfaccion de
usuarios”, clave 2520-009-005 del programa anual
de trabajo de la unidad de informacion del afio en
curso, los siguientes datos:

« (Congruencia de los materiales bibliograficos con los
programas educativos que se imparten en la unidad
médica

s Materales bibliograficos que satisfacen las
necesidades de informacian de los usuarios.
. Materiales bibliograficos que requieren

actualizacion

Y registra los resultados en el apartado 16 y 18 del
- ‘Reporte de evaluacion de la coleccion
\CION decumental”, clave 2530-008-021 (Anexo 1).

=TRACONOTA: La “Encuesta de satisfaccién de usuarios”, clave 2520-
5, es el (Anexo 7) del “Procedimiento para elaborar el
rama anual de trabajo de las Unidades de Informaciin del
istamna Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social’
v 2520-003-001,

Pﬁﬁlna 17 de 62
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INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL

[ Responsable

Descripcién de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

38.

38.

|dentifica de los resultados del “Inventario de la
coleccion bibliografica de la unidad de informacion”,
clave 2530-009-022 (Anexo 2) correspondiente al
ano proximo pasado, las siguientes caracteristicas
del material bibliografico:

Areas tematicas que requieren cobertura con
nuevas fuentes de informacion.

Libros vy fasciculos de publicaciones periodicas
deteriorados por uso, por desastres naturales,
afectados por hongos o fauna nociva, mutilados y
con marginalia.

¥ registra los datos en el apartado 13 del “Reporte
de evaluacion de la coleccion documental®, clave
2530-000-021 (Anexo 1).

Fase 2
Baja definitiva de fuentes de informacién

Procede de acuerdo al tipo de fuente de informacidn
que se dara de baja en relacion al *Reporte de
evaluacion de la coleccién documental”, clave 2530-
008-021 (Anexo 1);

B.1
Fuentes de informacion en formato electronico

Continta en la actividad 40.

B.2
Libros

Continta en la actividad 41.

B.3
Publicaciones periodicas

COORDINACION DE MODE RnfzaciOiContinta en la actividad 64.
Y COMBETITIVIDAD |
MOVIMIENTO VALIDADD ¥ ReieTRADo | B.1 Fuentes de informacion en formato
|r electronico
ACTUALIZACION 16 DIC|2022 |
lllll T Pagina 18 de 62
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| Responsable

Descripcion de actividades

U] MOVIMIEMTD

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

COORDINACION DE MODER!

Y COMPETITIVIDAD

VALIDADO ¥ R

ACTUALIZACION 1 6 DIC

40.

41.

42,

— -

ldentifica en el “Reporte de evaluacion de la
coleccion documental”, clave 2530-009-021 (Anexo
1} ¥ &n el "Inventano de la coleccion bibliografica de
la unidad de informacion®, clave 2530-008-022
{(Anexo 2) las fuentes de informacion en formato
glectronico sin  disponibilidad © con acceso
restringido, elimina los registros bibliograficos del
“Catalogo bibliografico de la Unidad de Informacion”,
electrdnico de fichas fuentes de informacion vy
concluya esta parte del proceso.

B.2
Libros

Identifica en el "Reporte de evaluacidn de la
coleccion documental®, clave 2530-009-021 (Anexo
1) ¥ en el “Inventario de la coleccion bibliografica de
la unidad de informacién®, clave 2530-009-022
(Anexo 2), los libros susceptibles de baja, de
acuerdo a o siguiente;

Libros deteriorados por el uso,

Libros mutilados y con marginalia.

Libros con mas de 10 afios de antigledad.

Libros con un bajo o nulo uso en los Gltimos 3 afios.
Libros en idiomas diferentes al espafiol y al inglés o
en idiomas que no leen los usuarios de [a unidad de
informacion.

Libros que no sean considerados basicos en las
bibliografias de las especialidades Médicas.

Libros afectados por hongos o agentes ambientales.

Elabora el “Listado de los libros susceplibles para
dar de baja definitiva”, clave 2530-009-023 (Anexo
3) con base en la identificacion de libros, con los
siguientes datos:

Autor (es) ylo editor (es).
Titulo v subtitulo (si lo hay).

__Mdmero de edicion.

|Z2#.ClCkugar de publicacion,

Editorial.

CETRARAD de publicacion.

ISEN

2027 \dioma.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

CCEIS o JDES

Personal bibliotecario
Responsable o Encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

e e o S —

COEIRMNBES N DE MODERN
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MUVIMIENTO VALIDADD ¥ RE

AGTUALIZACION 16 DIC

- o " W

43.

47.

2022

Mdmero de volimenas
Clasificacion
Namero de ejemplares
Estado fisico

Envia, mediante correo electronico al CCEIS o
JDES segun corresponda, copia del "Listado de los
libros susceptibles para dar de baja definitiva”, clave
2530-009-023 (Anexo 3), para su trémite en el Area
de Documentacion de la Salud de |la Coordinacidon
de Educacion en Salud.

Archiva en la "Carpeta de control® el “Listado de los
libros susceptibles para dar de baja definitiva” 2530-
009-023 {(Anexo 3).

Recibe el “Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva™ 2530-009-023 {Anexo 3) ¥ lo
revisa para oforgar su validacion o solicitar
modificaciones.

Solicita modificaciones

Envia al personal bibliotecario responsable
encargado de la Unidad de Informacion del
SIBIMSS a través de correo electronico el "Listado
de los libros susceptibles para dar de baja
definitiva”, clave 2530-008-023 (Anexc 3) con
observaciones a modificar.

Realiza las comrecciones pertinentes al “Listado de
los libros susceptibles para dar de baja definitiva®,
clave 2530-009-023 (Anexo 3) y lo envia mediante
“Correc electronico”™ al CCEIS o JDES segdn
corresponda.

Confinua con la actividad 45,

Valida

A8 Oforga su validacién al “Listade de los libros

suscepftibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-

<aTra 009023 (Anexo 3) v lo envia mediante "Oficio de

aviso” al CPEI| o DEIS para su visto bueno.

Pﬂgln‘a 20 de 62 Clave: 2530-003-005 %—
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Responsable

Descripcion de actividades

1

CPEl o DEIS

CCEIS o JDES

CES

Area de Documentacion en
Salud

e s i S

DREESRDINACICN DE MODI
Y COMPETITIVIDAI

RACANINTEMN T WAL IDADD Y

9.

52.

53.

)

Recibe “Oficio de aviso” con el “Listado de los libros
susceptibles para dar de baja definitiva” 2530-008-
023 (Anexo 3) lo revisa para otorgar su visto bueno
o solicitar modificaciones.

Solicita modificaciones

Envia al CCEIS o JDES a través de comeo
electronico el "Listado de los libros susceptibles para
dar de baja definitiva®, clave 2530-009-023 (Anexo
3) con observaciones.

Gestiona las comecciones pertinentes al “Listado de
los libros susceptibles para dar de baja definitiva”,
clave 2530-009-023 (Anexo 3) vy lo envia mediante
correc  electronico al CPEl o DEIS segln
corresponda.

Continda en la actividad 49,
Da visto bueno

Envia para autorizacidn mediante “Oficio de solicitud
de visto bueno” a la CES, el “Listado de los libros
susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
009-023 (Anexo 3).

Deriva mediante correo electrénico y a través
DDPES, el "Listado de los libros susceptibles para
dar de baja definitiva”, clave 2530-009-023 (Anexo
3) al Area de Documentacion en Salud para su
analisis y visto bueno.

Recibe el "Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva”, clave 2530-009-023 (Anexo 3) y
envia a la DDPES el comreo electrdnico, con el cual
comunica la autorizacion o la negativa de la baja de
los libros,

P TE T,

- H:85..01Recibe y envia correo electrénico, a la CES, con el

cual eomunica la autorizacion o la negativa de la

hecisTrbaja de los libros del “Listado de los libros

susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-

| ACTUALIZACION 1ED!|E.E[]EE'”’9'U13M"&W3}-
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| Responsable

Descripcion de actividades

——
1

CES

CPEl o DEIS

CCEIS O JDES

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

COORDINACION DE MODE!

Y COMPETITIVIDAD

MIOWVIMIENTO WAL IDADHD

ACTUALIZACION 1 6 DI

57.

58.

B0.

1.

-
=

Ryt |

Envia mediante "Oficic de respuesta’, a la CPEl o al
DEIS en el cual informa sobre la autorizacion o la
negativa de la baja de los libros del “Listado de los
libros susceptibles de dar de baja definitiva®, clave
2530-009-023 (Anexo 3).

Verifica la respuesta y la envia mediante "Oficio de
respuesta’, al CCEIS o JDES, con el "Listado de los
libros susceptibles de dar de baja definitiva®, clave
2530-009-023 (Anexo 3).

MNOTA: En caso de negaliva, analiza los molivos v realiza
sugerencias de mejora.

Recibe "Oficio de respuesta”; analiza los motivos por
los cuales determinaron la negafiva de baja
definitiva de los libros descritos en el “Listado de los
libros susceptibles para dar de baja definitiva”, clave
2530-000-023 (Anexo 3) y realiza sugerencias de
mejora.

NOTA: Cuando se autoriza la baja definiliva, no s€ requiens
realizar analisis ni emitir sugarancias de mejora.

Envia al personal bibliotecario responsable o
encargado de la Unidad de informacion mediante
correo electronico el oficio con respuesta de la
negaliva o autorizacion de la baja definitiva de los
libros del “Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva®, clave 2530-009-023 (Anexo 3).

Recibe el correo electrénico y revisa sl se otorgd la
autorizacion o la negativa de baja definitiva de los
libros descritos en el “Listado de los libros
susceptibles para dar de baja definitiva®, clave 2530-
009-023 (Anexo 3).

Negativa de baja definitiva

Ejecuta las sugerencias de mejora emitidas por el

~CCEIS O JDES en relacion a la negativa de baja

definitiva de los libros del “Listade de los libros

“"gisceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
i ) 009-023 (Anexo 3).
., 2022

Continda con la actividad 41.
Autorizacion de baja definitiva
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| Responsable

Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacidn del
SIBIMSS

COQORDINACION DE MODERN
Y COMPETITIVIDAD
MOVIMIENTO VALIDADO ¥ B

e
(S L Fy

ACTUALIZACION 1 6 DI

62.

63.

Retira de la estanteria los libros autorizados, los
elimina del "Inventario de la coleccion bibliografica
de la unidad de informacion”, clave 2530-009-022
(Anexo 2) y del "Catalogo de la unidad de
informacion” y revisa si los libros autorizados son
susceptibles de donacién.

Son susceptibles de donacion
Continua en la aclividad 85.
No son susceptibles de donacién
Continda en la actividad 88.
B.3 Publicaciones peridodicas

Identifica en el "Reporte de evaluacion de la
coleccion documental®, clave 2530-009-018 (Anexo
1} y en el “Inventario de |la coleccion bibliografica de
la unidad de informacion”, clave 2530-009-022
{(Anexo 2), las siguientes publicaciones:

Fasciculos de publicaciones
deteriorados ylo mutilados.
Publicaciones peridodicas con menos de un volumen
completo en la coleccion.

Publicaciones periodicas con menos de un afo
completo en la coleccion.

Publicaciones periddicas con un bajo o nulo uso en
los aullimos 3 afos.

Publicacicnes periddicas en idiomas que no leen los
usuarios de la unidad de informacion.
Publicaciones periddicas infectadas por hongos
Publicaciones peribdicas dafadas por desastres
naturales

Publicaciones periddicas en formato electronico sin
disponibilidad.

periodicas

Iéﬁi{“;ﬁah | ra el “Listado de las publicaciones peritdicas
:c._c.-.rmg%%%ptihles para dar de baja definitiva’, clave 2530-

24 (Anexo 4) con base en las publicaciones

202 ide ntiﬂcadas. con los siguientes datos:
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©
Responsable

| Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

CCEIS o JDES

Personal bibliotecario
Responsable o Encargado de
la Unidad de Informacién del
SIBIMSS
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VAL IDADE

&E'SWEL ZACION 16

Titulo y subtitulo (si lo hay).

Mimero ISSM.

Afo de publicacion.

Mamero de volumen.

MNumero de fasciculos correspondiente al volumen.
Observacionas.

" ® 8 ® @ @

65. Envia, mediante cormeo electronico al CCEIS o
JDES segin comesponda, copia del "Listado de las
publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja definitiva®, clave 2530-009-024 (Anexo 4), para
su trAmite en el Area de Documentacién en Salud
de la Coordinacion de Educacién en Salud.

66. Archiva en la "Carpeta de control” el *Listado de las
publicaciones periddicas suscepfibles para dar de
baja definitiva”, clave 2530-009-024 {Anexo 4).

67. Recibe el "Listado de las publicaciones periddicas
susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-

008-024 (Anexo 4) y lo revisa para validacion.
Solicita modificaciones

68. Envia al Personal bibliotecaric Responsable o
Encargado de la Unidad de Informacion del
SIBIMSS a traves de comeo electronico el “Listado
de las publicaciones periddicas susceptibles para
dar de baja definitiva”, clave 2530-009-024 (Anexo
4) con observaciones a modificar.

Realiza las correcciones pertinentes al "Listado de
las publicaciones periddicas susceptibles para dar
de baja definitiva”, clave 2530-009-024 (Anexo 4) y
lo envia mediante correo electrdnico al CCEIS o
JDES seqln corresponda.

- ——Continua,con la actividad 67,
ERNIZACION
bAD

L

Valida

¥ REGISTRADO

DT% tgrga s_ll validacién al "Listado de las publicaciones
IL. ¢ 10dicas susceptibles para dar de baja definitiva”,

clave 2580-009-024 (Anexo 4) y lo envia mediante
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| Responsable | Descripcion de actividades |
“Dficio de validacién® al CPEIS o DEIS para su visto
bueno.
CPEl o DEIS 71. Recibe "Oficio de validacion” con al “Listado de las

publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja definitiva”, clave 2530-009-024 (Anexo 4) vy lo
revisa para otorgar su visto bueno o solicitar
modificaciones.

Solicita modificaciones

72, Envia al CCEIS o JDES a fravés de correo
electrénico “Listado de las publicaciones periddicas
susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
009-024 (Anexo 4) con observaciones a modificar.

73. Gestiona las comrecciones pertinentes al “Listado de
las publicaciones periddicas susceptibles para dar
de baja definitiva”, clave 2530-009-024 (Anexo 4) y
lo envia mediante “Correo electronico” al CPEl o
DEIS sequn corresponda.

ContinGa en la actividad 71.
Da visto bueno

74. Envia para autorizacion mediante “Oficio de visto
bueno” a la CES, @l "Listado de las publicaciones
periddicas susceptibles para dar de baja definitiva”,
clave 2530-009-024 (Anexo 4).

CES 75. Deriva a través del comreo electronico al Area de
Documentacion en Salud el “Listado de las
publicaciones periodicas susceptibles para dar de
baja definitiva®, clave 2530-009-024 (Anexo 4), para
su analisis y visto bueno.

Area de Documentacién en 76. Analiza el “Listado de las publicaciones periddicas
Salud susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530- &)
009-024 (Anexo 4) y envia correo elecirdnico, a la

- T —— -Division de Desarrollo del Proceso Educativo en L

COOF *Dl"*tf“f:'& “J;’_I"*_'Lf'{!l""_-“" ZACIOn ‘Eajud con el cual comunica la autorizacién o
I SRRIMIEE LN, tiva de la baja de las publicaciones periodicas. | ™,
MU ODPES’ VALIDADO Y REGISFRADG H ibe y envia correo electrénico, a la Coordinacion

. SN

l:le| Educacidén en Salud, con el cual comunica la

ACTUALIZACION 1 6 DIC, P022
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| Responsable | Descripcién de actividades

autorizacion © la negativa de la baja de
publicaciones periddicas de acuerdo con el “Listado
de las publicaciones periddicas susceptibles para
dar de baja definitiva”, clave 2530-009-024 (Anexo
4).

CES 78. Envia mediante "Oficio de notificacién”, al CPEl o el
DEIS autorizacidn o negativa de la baja de las
publicaciones periédicas de acuerdo con el “Listado
de las publicaciones periddicas susceptibles para
dar de baja definitiva”, clave 2530-009-024 {Anexo
4).

CPEIS o DEIS 79. Verfica la respuesta y la envia mediante "Oficio de
notificacion”, al CCEIS o JDES, con el “Listado de
las publicaciones periddicas susceptibles para dar
de baja definitiva’, clave 2530-009-024 (Anexo 4).

MOTA: En caso de negaliva, analiza los molivos y realiza
sugarenclias de mejora.

CCEIS O JDES 80. Recibe "Oficio de notificacion”; analiza los motivos
por los cuales determinaron la negativa de baja
definitiva de las publicaciones periddicas descritas
en el “"Listado de las publicaciones periddicas
susceptibles, clave 2530-008-024 (Anexo 4). y
realiza sugerencias de mejora,

MNOTA: Cuando s& autoriza de baja definitiva, no se requiere
realizar andlisis nl emitir sugerencias de mejora.

81. Envia al personal bibliotecario responsable o
encargado de la Unidad de informacion mediante
cormeo electrdnico el oficio con la respuesta de |a
negativa o autorizacion de la baja definitiva de
publicaciones periddicas descritas en el “Listado de

las publicaciones periddicas susceplibles, clave
2530-009-024 (Anexo 4). \(&
Personal bibliotecario 82. Recibe el comreo electronico y revisa si se otorgd la
responsable o encargado de autorizacidn o la negativa de baja definitiva de las \:L
A F r W irT ] ,t;rgl,—,’ Lo publicacionas periddicas descritas en el “Listado de .
i E?—El;._.-,p'i_'j i-'ﬂ.g_-;;{;"ﬁ”'“"m las publicaciones periddicas susceptibles para dar | |
MOVIBMIENTD VALIDADO ¥ RECESTRAI ,ffle b‘ajﬂ dﬂﬁl'l'lti’-fa'. clave 2530-009-024 {AHEKD‘ 4}. i
' M Negativa de baja definitiva N
ACTUALIZACION 16 DIC P022 | o
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| Responsable

| Descripcion de actividades

Personal bibliotecario
responsable o encargado de
la Unidad de Informacion del
SIBIMSS

L e == s i E—

COORDINACION DE MODERME
Y COMPETITIVIDAD
AOMVIMIENTOD VALIDADO Y RE
Personal bibliotecario

resReTRAbIe A eN5RraRdE 49, |

83. Ejecuta las sugerencias de mejora emitidas por al
CCEIS O JDES en relacion a la negativa de baja
definitiva de las publicaciones periddicas descritas
en el "Listado de las publicaciones penddicas
susceplibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
009-024 (Anexo 4).

Continta con la aclividad 63.
Autorizacion de baja definitiva

B4. Retira de la estanteria las publicaciones periddicas
autorizadas, las elimina del “Inventaric de la
coleccion bibliografica de la unidad de informacion”,
clave 2530-008-022 (Anexo 2) y del "Catalogeo de la
unidad de informacion®, yio del Kardex los registros
hemerograficos del material autorizado y revisa si
las publicaciones periddicas autorizadas son
suscepltibles de donacion.

Son susceptibles de donacién
ContinGa en la actividad 85,
Mo son susceptibles de donacion
Continda en la actividad 88,
Son susceptibles de donacion

85. Realiza oferta de donacion, a través de los medios
tecnologicos disponibles, a unidades de informacion
o bibliotecas cercanas a su unidad de trabajo,
preferente a aguellas que perlenecen al SIBIMSS y
elabora “Listas de libros y publicaciones periddicas
para donacion’, con los siguientes datos:

Titulo
Aulores y editores é}
. Ano de publicacion
—w——|dioma
#4519 ren tematica ]
A diciones fisicas del material Wk
86. nvia mediante “"Oficio de aviso de donacion” la 'L

EUEE ‘Listas de libros y publicaciones periddicas para B

- ;.
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| Responsable | Descripcion de actividades |
la Unidad de Informacion del donacion” al personal bibliotecano de la unidad de
SIBIMSS informacion que aceptd la donacion.

87. Archiva la minuta del "Oficio de aviso de donacidn”
en la "Carpeta de control® junto a la copia de la
respuesta del Area de Documentacion en Salud con
visto bueno del “Listado de los libros susceptibles
para dar de baja definitiva”, clave 2530-009-023
(Anexo 3) y/o del “Listado de las publicaciones
periddicas susceptibles para dar de baja definitiva”,
clave 2530-009-024 (Anexo 4), segun corresponda
y concluye esta parte del proceso.

No son susceptibles de donacién

88. Envia mediante "Oficio de respuesta” con original y
copia del “Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva”, clave 2530-009-023 (Anexo 3)
vio del "Listado de las publicaciones periddicas
susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
008-024 (Anexo 4), al CCEIS o JDES, segln
corresponda, al Jefe de Servicios de Finanzas y al
Jefe de Servicios Generales de la unidad médica,
para su tramite correspondiente.

89. Archiva en la "Carpeta de control” la minuta de
"Oficio de respuesta” y copia de "Listado de los libros
susceptibles para dar de baja definitiva”, clave 2530-
009-023 (Anexo 3) ylo del “Listado de las
publicaciones perddicas susceptibles para dar de
baja definitiva”, clave 2530-000-024 (Anexo 4).

Fin del procedimiento

i - - ——rm——

oy o = & M - & F

'..':."-\_-!F'-\..r-'ll"'.l'l‘.:.-':-.:.".I .I I'-'H-\..-':.':'.-- -: .;'--\_-i:\--:'ll.\! |
¥ COMPETITIVIDAD

ACMIMIENTO VALIDADD ¥ REGISTRADO |

ACTUALIZAGION 1 6 DICl 2022 |
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ANEXO 1
Reporte de evaluacion de la coleccion documental
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1 Mombre de la
UnidadMedica o de
Investigacion

2 Clave de la Unidad
deinformacion

3 Fecha
4 Unidad de
Informacion

5 Areatematica

6 Libros
F O o

B Tesis

9 Otros

10 9% formato impreso

S ——

WACRSIAIENTO VALIDADO

ACTUALIZACIU

]' COORDINACION DE :‘u'.::_i-- 4
Y COMPETITIVIDAD

{ 6 DIC. 2022

ANOTAR

Denominacion completa de la unidad médica o de
investigacion donde se localiza la unidad de informacion.

La clave asignada por la Coordinacion de Educacionen
Salud a la unidad de informacion.

La fecha en gue se elabora la solicitud.

Una *X" dentro del paréntesis seqin corresponda al tipo
de unidad de informacion.

Temas medicos del Esquema de Clasificacidon NLM yfo
temas no meédicos del Sistema de Clasificacion LC de las
fuentes de informacidn que conforman las colecciones de la
unidad de informacion.

Ejemplo; WA Salud piblica

Nimero total de titulos de libros que cubren un area
tematica de la coleccion.

Nimero total de titulos de publicaciones periddicasque
cubren un area tematica de la coleccion.

Mamero total de titulos de Tesis que cubren un area
tematica de la coleccion.

NOmero total de titulos de otras obras en distintoformato
que cubren un area tematica de la coleccion {e;amplc:
folletos, capitulos de libros, articulos cientificos, memorias
de conferencias, carteles, etcétera.)

Porcentaje de fuentes de informacion disponibles en &?
~ formato impreso del area tematica.
117 H:._Jrr]qrq de tiwlos del drea % |

~tem atica en formato impreso %100

- Mime total de titulos por :
rz'ea ternatica L1

2530-005-0:21
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ANEXO 1
Reporte de evaluacion de la coleccion documental
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11 % formato electrénico Porcentaje de fuentes de informacion disponibles en
formato electronico del area tematica.

Mimers de ttulos del drea tematica en
formaio electrénico

Nimero tolal de titulos por drea lematica S
12 No. acumulado de Total de consultas realizadas a las fuentes de informacion
consultas por area tematica en el periodo enero- octubre del afo en
curso.
13 Cantidad suficiente Marcar con una X el recuadro "Sl" si la cantidad de fuentes

de informacion correspondiente a un areatematica es
suficiente para satisfacer las necesidadesde informacién
de los usuarios. Marcar con una X el recuadro "NO” si la
cantidad de fuentes de informacion correspondiente a un
area tematica no es suficiente para satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios.

14 Disponibilidad Marcar con una X el recuadro “SI° si las fuentes de
informacién corespondiente a un area tematica se
encuentran en condiciones optimas para su consulta.
Marcar con una X el recuadro "NO" =i las fuentes de
informacidén correspondiente a un area tematica no se
encuentran en condiciones optimas para su consulta.

1% Vigencia Marcar con una X el recuadro “SI" si las fuentes de
informacion comespondiente a un area tematica son
considerados actuales para satisfacer las necesidades de
informacién de los usuarios. Marcar con una X el recuadro
"NO" si las fuentes de informacidn correspondiente a un
area ftematica no son consideradas acluales para
satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

—

COORDINACION DE MODER]

DERNIZACION |
W CDMFET'Ti'&-‘.jﬁ.i’} S
MOVIBIENTO VALIDADD ¥ HEGISTRADO
ACTUALIZACION 1 6 DIC. 2029 gt
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ANEXO 1
Reporte de evaluacion de la coleccion documental
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Congruencia Marcar con una X el recuadro "SI" si las fuentes de
informacion comrespondiente a un area temdtica son
considerados congruentes con  los  programas
académicos, de formacion y prioritarios en salud de la
unidad medica o de investigacion. Marcar con una X el
recuadro "NO" si las fuentes de informacion
comespondientes a un area tematica no  son
consideradas congruentes con los  programas
academicos, de formacion y prioritarios en salud de la
unidad medica o de investigacion.

Satisfaccion Marcar con una X el recuadro “SI" si las fuentes de
informacion correspondiente a un area tematica satisface
las necesidades de informacion de los usuarios de la
unidad de informacion. Marcar con unaX el recuadro
"NO" las fuentes de informacién correspondientes a un
area tematica no satisface las necesidades de
informacion de los usuarios de launidad de informacion.

Actualizacion o Marcar con una X el recuadro “A" si el area tematica

Seleccion requiere de actualizacion de fuentes de informacion.
Marcar con una X 3" sl el area tematica requiere de la
seleccion de nuevas fuentes de informacion”. Marcar con
una X “N" si el area tematica no requiere de actualizacian
y seleccién de fuentes deinformacian.

Observaciones Datos que complementen las caracleristicas del area
ternatica y las fuentes de informacion de las colecciones
relacionadas con esta.

Elabord Nombre y firma El nombre completo v la firma del Personal bibliotecario
responsable o encargado de la unidad de informacion
que elabord el reporte de evaluacion de la coleccion
documental.

Autorizé Nombre vy firma El nombre completo y la firma del CCEIS, DEIS y/o DEIS

S oello—— Sello de la Coordinacién de Educacion en Salud v/ o
WINACION JE MOy, 2 o Direceion de Educacion en Salud a la que pertenezca la
~WUMPETITIVIDAD  Unidad qe Informacion.
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Inventario de la coleccion documental de la unidad de informacion
2530-009-022
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ANEXO 2
Inventario de la coleccién documental de la unidad de informacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
1 Nombre de la Unidad Denominacion completa de la unidad médica o de
Meadica o de investigacion donde se localiza la unidad de informacion.
Investigacion

2 Clave de la Unidad de La clave asignada por la Coordinacion de Educacionen

informacion Salud a la unidad de informacidn.

3 Fecha La fecha en que se elabora la solicitud

4 Unidad de Informacion Marcar con una “X° dentro del paréntesis segin
corresponda al tipo de unidad de informacién.

5 Area tematica Temas médicos del Esquema de Clasificacion NLM yio
temas no medicos del Sistema de ClasificacionLC de
las fuentes de informacién que conforman las
colecciones de la unidad de informacidn.

Ejemplo: WA Salud publica

B Libros MNumero total de titulos de libros que cubren un drea
tematica de la coleccion.

T P.P. Namero total de titulos de publicaciones periddicasque
cubren un area tematica de la coleccion,

8 Tesis Numero total de titulos de Tesis que cubren un drea
tematica de la coleccion.

9 Otros MNimero total de titulos de otras obras en distintoformato
que cubren un area tematica de la coleccidn (ejemplo:
folletos, capitulos de libros, articulos cientificos,
memorias de conferencias, carteles, etcétera.)

_10___ Total de volimenas.o Ndmero total de volimenes o tomos, gque cubren un drea
COORDiEERGS N DE M lZnjematica de la coleccion de la unidad de informacidn.
"I"-I.\..:.::.Ii". 11T i -\.m i |
Wk e TR e Tl ':I'f.nl 1 = i
B TURLTLHOION o oo Lt
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ANEXOD 2
Inventario de la coleccion documental de la unidad de informacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
11 % Idioma espanol Porcentaje de fuentes de informacion del area
tematica editadas en espafol disponibles en la
Unidad de Informacian.
Namero de titulos del area tematica
aditados an aspafiol X100
Nimero tolal de tilulos por drea tematica
12 % Idioma inglés Porcentaje de fuentes de informacion del area
tematica editadas en inglés disponibles en la
Unidad de Informacion.
Mamero de litubos del drea temdtica
editades en inglés X100
Nimero total de titulos p por area tematica
13 % Otro idioma Porcentaje de fuentes de informacion del area
tematica editadas en otros idiomas disponibles en
la Unidad de Informacion.
Numearo de titulos del drea tematica
editados en oiro Idioma %100
Mimero total de titulos por drea lematica
14 % Vigentes Porcentaje de fuentes de informacion vigentes del
area tematica.
Niemero de titulos del drea tematica
aeditados an los ultimos S afios . %100
MNamero tofad de litulos por drea temalica
15 % Formato impreso Porcentaje de fuentes de informacion disponibles
enformato impreso del area tematica.
e — Mumera de titulos dal drea tematica en
LGGHDINAFIC}'\J _-.II-_ ,' \I "I-:-.-I.I_ S _..,_,___‘ meatﬂ |mpim .:“:.1“
Y COMPETITiIVinan = = J"»Hurrmm total de titulos por drea tematica
"«"":”'""I.'.,-lll';h,“|r1 Ciai -:'l:.l.:-,_.
-: LICADD v B¢ ] Lo g = i |
e 2530-009-022
| L_ACTUALIZACION 1 g e agas
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ANEXO 2
Inventario de la coleccidon documental de la unidad de informacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
16 % Formato electronico Porcentaje de fuentes de informacion del
areatematica disponibles en formato
electrénico.

Numero de titulos del area tematica en
formato elecironico

" NOmero tolal de titulos par area tematica A100
17 % Con deterioro o sin Porcentaje de fuentes de informacion del
acceso areatematica con deterioro o sin
dCCes0.
famear de tiulos del drea tematica con
deteriore o sin acceso %100

Nimero total de tiulos por drea lemdtica

Periodo de cobertura en anos que cubren los titulog
18 Periodo de cobertura de un drea lematica.

Ejemplo: WA Salud pdblica 1990 - 2013

149 Observaciones Los datos que amplien la informacién sobre las
fuentes de informacion por area tematica de la
unidadde informacian.

20 Elabord Nombre y firma El nombre completo y la firma del Personal
bibliotecario responsable o encargado de la unidad
de informacién que elabord el inventario de la
coleccién documental.

|_21__Autorizé Nombre y firma El nombre completo y la firma del CCEIS, DEIS ylo
COORDINACION DE T-_. :;..'-; '.'.-1- DE&
¥ COMPETITIVIC Ssllu l:;ls la Coordinacion de Educacion en Salud y / o
W22 Belle VALICAD rEIq,[&:a::rﬂn de Educacién en Salud a la que
p-ertanezca la Unidad de Informacion
ACTUALIZACION 1 6 DIC, 2027 - 2530-009-022
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ANEXO 3

Listado de libros susceptibles para descarte y baja definitiva
2530-009-023

COORDIMACION DE MODERNIZACION
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ANEXO 3

Listado de los libros susceptibles para para descarte y baja definitiva
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Mombre de la Unidad

Médica o de |nvestigacion

P BHE

2 Clave de la Unidad de
informacion

3 Fecha

4 Unidad de Informacion.

5 M.

5] Autor{es) y'o editor{es)

7 Titulo/Subtitulo

8 Nimero de edicion

9 Lugar de publicacidn

10  Editorial

11 Afo de publicacion

12 1SBN

ot RGN DE MO

*r 'L-,_Jr-.'li’i_ TITIVID

MOVIMIENTO

AL
VAL IDADO ¥ REC

ANOTAR

Denominacidon completa de la Unidad Médica o de
Investigacion donde se localiza la Unidad de
Informacion.

La clave asignada por la Coordinacion de Educacion
en Salud a |a unidad de informacion.

La fecha en que se elabora la solicitud.

Marcar con una "X" dentro del paréntesis segun
comesponda al tipo de unidad de informacian.

MNamero progresivo correspondiente
Mombre completo del (os) autor{es) o editor{es) del libro.

Estos pueden ser también autores o editores
corporativos,

El titulo vy subtitulo (si lo hay) del libro, en el idioma
original.

Nimero de la edicion commespondiente al afio de
publicacion.

La Ciudad y Pais donde se publico el libro, en elidioma
original.

Mombre completo de la editorial que publica el libro.
Afo de publicacion del libro.

International Standard Book Number (NOmero
internacional normalizado para libros) conformado por

10 o 13 digitos correspondiente al titulo del libro y
numero de edicion.

Idioma en el que esta publicado el libro.

ST ATYY |

#530-006-023
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ANEXO 3
Listado de los libros susceptibles para descarte y baja definitiva
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Mo. DATO ANOTAR

14 MNumero de volimenes MNimero total de volimenes que conforman el titulo
del libro

15 Clasificacion Nimero de clasificacion asignado al titulo del libro,

segun corresponda en el sisterma NLM o LC.

16 Numero de ejemplares Namero total de ejemplares y volumen del titulo del
libro, respectivamenta,

17 Estado fisico El estado fisico en el que se encuentra el libro:
Bueno, Maltratade, Deteriorado, Mutilado, etc.

18 Observaciones Datos que amplien la informacion del libro. Si el libro se
encuentra en Buen Estado fisico, anotar si es
susceptible a donacidbn para otra Unidad de
Informacion.

19 Elabord Nombre y firma El nombre completo y la firma del Personal bibliotecario
responsable o encargado de la unidad de informacidn
que elabora el listado.

El nombre completo y la firma del CCEIS, DEIS y/o
20 Autorizd Nombre y firma  DEIS

21 Sello Sello de la Coordinacion de Educacion en Salud y / o
Direccidon de Educacion en Salud a la que pertenezca la
Unidad de Infermacién

X

k § 'E.-':_-'r'.-"”-':F ITIVIEAD

HI
, '-.:"-...II HDIP‘I‘I‘I:‘II'-\..- |‘_ | .‘-li'_|| 3 .‘.1 " 'I_J-:\l___“:_]r-.i 1 ‘:I_
.1;'1
L]
ACVIMIENTOD VALIDADC
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ANEXO 4

Listado de las publicaciones peridodicas susceptibles para descarte y baja definitiva

2530-009-024

- OORDINACION DE MODERNIZACION |
¥ COMPETITIVIDAD
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ANEXO 4

Listado de las publicaciones periodicas susceptibles para para descarte y baja

definitiva

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Mo. DATO

1 Mombre de la Unidad
Médica o de
Investigacion

2 Clave de la Unidad de
informacion

3 Fecha

4 M.

5 Titulo/Subtitulo

[ ISSN

T Afo de publicacidn

8 Nimero, de volumen

g NOmero. de fasciculos
commespondientes a cada
volumen

10  Estado fisico

11 Observaciones
COORDINACIDN | I

Y L

Aencuentra en

M0

ANOTAR

Denominacion completa de la Unidad Meédica o de
Investigacion donde se localiza la Unidad de
Informacion,

La clave asignada por la Coordinacion de Educacidn
en Salud a la unidad de informacion.

La fecha en que se elabora la solicitud.
Numero progresivo correspondiente.

El titulo y subtitulo (si lo hay) de la publicacién
periodica, en el idioma original,

International Standard Serial Number (Numero
Internacional Estandarizado de Publicacion Seriada),
asignado por una agencia en cada pais para todas
las publicaciones periddicas.

Mamero total de titulos que cubren un area tematica
de la coleccidon de la unidad de infarmacion.

Mumero de cada volumen de las publicaciones
periodicas.

Los nimeros individuales que comesponden a cada
volumen. Ejemplo 1, 2,3, 4, 5,6, 7.8, 9,10, 11, 12.

El estado fisico en el que se encuentra la publicacion
periddica: Bueno, Maltratado, Deteriorado, Mutilado,
etc.

Datos que amplien la informacion del libro. Si el libro se
Buen Estado fisico, anotar si es

susceptible a donacion para otra Unidad de

J=Infarmacion.

2530-009-024
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ANEXO 4
Listado de las publicaciones periédicas susceptibles para para descarte y baja
definitiva
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
12 Elabord Nombre y firma El nombre completo y la firma del Personal bibliotecario

responsable o encargado de la unidad de informacion
que elabord el inventario de la coleccidn documental,

13  Autorizd Nombre y firma El nombre completo y la firma del CCEIS, DEIS yfo DEIS

14 Sello Sello de la Coordinacion de Educaciéon en Salud y / 0
Direccion de Educacion en Salud a la que pertenezca la
Unidad de Informacion

i i 2530-008-024
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