o)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

NOMERE Y CLAVE

Procedimiento para la apertura, transformacion y baja de Unidades de Informacion en Salud
del Sistema Bibliotecario del IMSS

2530-003-002
AUTORIZACION
Aprobo
Olicle, Degpe M,
Dra. Célida Duque Molina
Titular de la Direccion de Prestaciones Medicas
Reviso
Dra. Rosana Pelayo Eamaéaﬁ/ Dra. Carolina del Carmen Ortega Franco
Titular de la Unidad de Educacion e Titular de la Coordinacidn de Educacidn en
Investigacion Salud
Elabord

(R
, WL .
j{;m'ﬂ’ﬁ'ﬁ’ PN
Dra. Janet Raeal Ramirez _
Titular de la Division de qﬂs.annhu.deﬂ Proceso Educativo en Salud

Bl perponal realigan sus bees con spegs al Codgo & Conducta § da
Pomnrinecaon op ConBicins du inbenis de lis persoras Seradoras Pubboas oo

iguaidad, leguiitad, honradez, leakad, mpaitishiad y shosncis gee ger ol
| SEfviSo pUDBCO. BN poma con plans feEpEis 3 los derechal husanids y & i
o3 TR,

ion 29 DIC 2023



[
i}‘, INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL

Al LPRBIRATT W %0 H IO BT S8 Bk

INDICE
Pagina
1 Base normativa 3
2 Objetivo 3
3 Ambito de aplicacién 3
4 Definiciones 3
5 Politicas )
B Descripcién de actividades 12
Etapa | Gestidn para la apertura de Unidades de Informacion en 12
Salud
Etapa Il Diagnéstico Situacional y Programa de trabajo 19
Etapa Il Solicitud de recursos para las Unidades de Informacicn en 24
Salud
Etapa IV Supervisidn de las Unidades de Informacién en Salud a0
T Diagrama de flujo 42
Anexos
Anexo 1 Requisitos para la apertura de Unidades de 65
Infermacidn en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS5, Clave 2530-013-004
Anexo 2 Cedula de la Unidad de Informacién en Salud, 69
Clave 2530-011-002
Anexo 3 Cédula para la supervision de Unidades de 75
Informacién en Salud, Clave 2530-011-003
Anexo 4 Cedula de necesidades de capacitacion del 83

personal bibliotecario, Clave 2530-011-004

Pagina 2 de &5 Clave: 2530-003-002

28 BIC =23



L
i?]’ INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL

SHG LRI Y SOM TERARITRREY SO 1AL

1 Base normativa

- Articulo B2, fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

- Articulo 162 del Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn (DOF) ef 30 de noviembre de
2006.

- Numeral 7.1.2.1.3 pamrafo cuatro Manual de Organizacion de la Direccion de
Prestaciones Médicas, clave 2000-002-001, validado y registrado el 21 de diciembre de 2022,

- Norma que establece las disposiciones para la Educacién en Salud en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022, numeral 7.2.1, validada y registrada el 18
de septiembre de 2018.

2 Objetivo

Apoyar la formacion y educacion continua del personal de salud, asi como la generacion, |
difusion y uso de conocimientos clentificos derivados de la investigacion en salud a traves de
las Unidades de Informacidn en Salud.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Educacion
en Salud y Coordinacion de Investigacién en Salud; en los Organos de Operacidn
Administrativa Desconcentrada (OOAD) Estatal o Regional: para la Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas y la Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional, en Unidades
Médicas de primer nivel de atencién la Jefatura de Educacion e Investigacion en Salud,
Unidades Meédicas hospitalarias de segundo nivel de atencién a la Coordinacion Clinica de
Educacion e Investigacidn en Salud; en Unidades Médicas de Alta Especialidad ala Direccidn
de Educacion e Invesligacion en Salud y Divisién de Educacién en Salud, Unidades
Complementaria, asi como para la Direccién de: Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacion Biomédica y Centros de Investigacion Educativa y Formacién Docente, que
cuenten con Centro de Documentacion en Salud, Sala de Lectura o Sala de Consulta
Elecirdnica.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
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4.1 apertura: La disposicion de un espacio fisico, recurso humano, equipo tecnologico,
mobiliario y procesos que pemmita que se lleven a cabo las funciones de una Unidad de
Informacion en Salud para responder a las necesidades de informacion documental de los
usuarios.

4.2  baja: Gestion que se realiza ante la Coordinacidn de Educacién en Salud para llevar a
cabo el cierre del espacio que ocupa una Unidad de Informacién en Salud, cese de sus
aclividades y servicios por causas de funcionamiento, espacio y falta de personal bibliotecario.

4.3 CDS o Centro de Documentacién en Salud: Unidad de Informacion en Salud
localizada en las Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades complementarias,
Unidades Médicas hospitalarias de segundo nivel de atencidn v 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 bibliolecarios
que apoyen las aclividades de formacion, educacién continua, docencia, Investigacion y
produccion cientifica en el drea de |a salud. Cuenta con personal bibliotecario, espacio fisico,
coleccion bibliografica especializada, equipamiento y mobiliario.

4.4 cierre: Accion de clausurar el acceso a la Unidad de Informacian en Salud de manera
permaneanie,

4.5 descarte: Evaluacion crilica de la coleccién con el proposito de retirar los libros que,
por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre otras causas, no
cumplen con una funcidn de utilidad para los usuarios de Ia biblioteca,

4.6 diagnostico situacional: Evaluacién enfocada a conocer los antecedentes,
condiciones acluales, problemas y elementos significativos que influyen en el desarrollo ¥
funcionamiento de un drea o proceso especifico.

4.7 Direccién de la unidad: A la Direccion en Unidades Meédicas de primer nivel de
atencidn, Unidades Meédicas hospitalarias de segundo nivel de atencion, Unidades Médicas
de Alta Especialidad, Unidades Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica,
Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacién Educativa y Formacion Docente.

4.8 inventario: Lista detallada y descriptiva de recursos materiales con el ng mero, cantidad
y valor de cada uno de ellos, ubicados en la Unidad de Informacian en Salud.

4.9 personal bibliotecario: Personal de las categorias de Técnico en Bibliotecas,
Asistente de Bibliotecario y Bibliotecario, encargado de realizar las actividades de planeacion,
organizacion, analisis y olorgamiento de servicios bibliotecarios.

4.10 programa anual de trabajo: Instrumento de planeacion que define las estralegias,
organiza las lineas de accidn en forma secuencial, dimensiona y calendariza las metas, a fin
de alcanzar los objetivos de las Unidades de Informacitn en Salud.
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4.11 Responsable de educacion. Es el personal encargado de realizar gesliones

relacionadas con la educacion en salud en:
* En Unidades Médicas de primer nivel de atencién sera la Jefatura de Educacion e
Investigacidn en Salud;

* En Unidades Meédicas hospitalarias de segundo nivel de atencion serd la Coordinacion
Clinica de Educacion e Investigacion en Salud;

# En Unidades Médicas de Alta Especialidad el Director de Educacion e Investigacion en
Salud ylo Jefe de la Division de Educacion en Salud;

» En Unidades Complementarias el Coordinador Clinico de Educacidn e Investigacion,

» EIl Director en, las Escuelas de Enfermeria, Centros de Investigacion Biomédica vy
Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente.

4.12 SCE o sala de consulta electronica: Unidad de Informacion en Salud con espacio
fisico para el equipo de computo asignado al servicio de consulta de fuentes de informacion
elactronica con la finalidad de apoyar las actividades de formacidn, educacion continua,
docencia, investigacién y produccion cientifica en el area de la salud.

4.13 Sistema bibliotecario del IMSS (SIBIMSS): Conjunto de Unidades de Informacion en
Salud, ubicadas en: Unidades Médicas de primer nivel de atencién, Unidades Medicas
hospitalarias de segundo nivel de atencidn, Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades
Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica, Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacion Educativa y Formacién Docente organizadas e interconectadas para ofrecer
servicios bibliotecarios en el drea de la salud.

4.14 sistema Gnico de informacion, subsistema 49 (SUI 49): Sistema de informacion para
el registro estadistico de la actividad hospitalaria, integrado en el Sistema de Informacion
Meédico Operativo institucional, en el que el Subsistema 49 se refiere a las estadisticas
mensuales de educacién meédica, especificamente a las actividades de los Servicios de
Documentacion en Salud.

4.15 sala de lectura: Unidad de Informacidn en Salud con espacio fisico |:_Jﬂstiﬂadn para
otorgar servicios de informacidn electronica, apoyar las actividades de formacién, educacion
continua, docencia, investigacion y produccion cientifica en el area de la salud.

416 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 Lectura 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 atencién, Unidades Medicas
hospitalarias de segundo nivel de atencion, Unidades Médicas de Alta Especialidad, Unidades
Complementarias, Centros de Investigacion Biomédica, Escuelas de Enfermeria, Centros de
Investigacién Educativa y Formacion Docente.

4.17 UMAE: Unidad Meédica de Alta especialidad.

5 Politicas
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2.1  El presente documento actualizara y dejard sin efecto al “Procedimiento para la
apertura, transformacion y baja de Unidades de Informacidn en Salud del Sistema Bibliotecario
IMSS", clave 2520-003-010, validado y registrado el 26 de febrero del 2018,

5.2 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, lealiad, imparcialidad y eficiencia; a través de las
pautas de conducta de: buen trato y vocacidn de servicio; respeto a los derechos humanos y
a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del
cargo y en la asignacion de recursos pablicos; y superacion personal y profesional, aprobado
por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDD.SA2 HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25
de noviembre de 2021. (https./facuerdospublicos.imss.gob.mx/buscarpomumera).

5.3  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 disposiciones
aplicables al respecto.

5.4 Los oficios gue incluyan o notifiguen observaciones en materia de documentacion en
salud, podran ser remitidos via comeo electrénico, el cual es un medio vilido para
notificaciones internas y atiende la simplificacion de procesos administrativos, de conformidad
con el Capitulo IV "Medidas especificas para reducir los gastos de Operacion” articula Décimo
Primero, fraccion V del DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto pdblico, asi como para la modemizacion de la Administracidn Publica
Federal (DOF 10/12/2012).

5.5 Las Unidades Complementarias realizaran por conducte de su Coordinacién Clinica de
Educacién e Investigacion en Salud, las gestiones para la apertura transformacion y baja de
Unidades de Informacion en Salud, ante la Direccidn de Educacion e Investigacian yio la
Jefatura de fa Division de Educacidn en Salud en UMAE.

La Coordinaciéon de Educacién en Salud

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

5.7  Autorizara la apertura, transformacion de las Unidades de Informacidn en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS con base al incremento de las actividades educalivas, de
docencia e investigacion o disminucion de dreas y colecciones.

3.8 Autorizara la baja de las Unidades de Informacién en Salud pertenecientes al Sistema
Bibliotecano IMSS, si no se mantienen los “Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS”, 2530-013-004. (Anexo 1 ) ¥ posterior
al analisis en conjunto con la CPENCAME o DEIS de la Unidad de Infermacién en Salud.
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5.9 Autorizara la asignacion de clave de las Unidades de Informacion en Salud mediante
control interno conformada por iniciales del OOAD Estatales o Regionales del nimero de la
Unidad Médica de primer o sequndo nivel de atencién y abreviatura de la Especialidad en la
UMAE, Escuela enfermeria y CIEFD, como a continuacién se detalla:

Centros de Documentacién en Salud (CDS)

- COAH-00-R-CDS- Hospital de Especialidades N* 71 en Coahuila

= PUE-20-Z-CDS5.- Hospital General da Zona N° 20

Salas de Lectura (SL)

- OAX-06-MF-5L.- Unidad de Medicina Familia No &

- YUC-00-CIE-SL.- Centro de Investigacion Educaliva y Formacion Docente
(CIEFD),

- BCN-00-ENF-SL.- Escuela de Enfermeria en Baja California

Sala de Consulta Electronica (SCE)
- TAMPS-78-MF-SCE.- Unidad de Medicina Familiar N* 78.

510 Autorizara la transformacién de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS de acuerdo con el incremento de las actividades educalivas, de
docencia e investigacion en los tres niveles de atencién asi como en las Escuelas de
Enfermeria, Centros de Investigacién Biomédica y Centros de Investigacién Educativa y
Formacidon Docente, de la siguiente manera:

De Sala de Lectura a Centro de Documentacidn en Salud (solo si se cuenta con
antilla de personal bibliotecario).

De Sala de Lectura a Sala de Consulta Electronica.

De Sala de Consulta Electronica a Sala de Lectura.

YV y

511 Validara las solicitudes de material documental electronico o impreso procedentes de
las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Biblictecario del IMSS ubicadas en los
Organos Mormativos, OOAD Estatales o Regionales y en las Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

5412 Informara de los titulos de material documental adquirido en formatos elecirénico o '..ﬂ.t
impreso que recibiran las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del _-;,'l-
IMSS, a las sigulentes instancias:

En OOAD Estatal o Regional f{;,

; Coordinacion de Planeacidn y Enlace Institucional

Direccion de: D -
Unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencion, Q,"..
Escuelas de Enfermeria
Centros de Investigacion Biomédica
Centros de Investigacion Educativa y Formacion Docente (CIEFD) ]

LI
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En UMAE
= Direccion de Educacion e Investigacién en Salud
P Jefatura de Division de Educacién en Salud

En Organos Nermativos
- Coordinacién de Investigacion en Salud

5.13  Llevara a cabo la validacion (aprobacién o rechaza) del proceso de evaluacién y retiro
de materal obsolelo por deterioro de uso o por agentes naturales (desastre), de material
documental en las Unidades de Informacion en Salud del Sisterna Bibliotecario del IMSS,

5.14  Supervisara el funcionamiento de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS, a través del Area de Documentacion en salud y dara seguimiento a los
resultados de las visitas, asi como a los reportes mensuales y timestrales relacionados con
los materiales documentales, tecnoldgicos, de personal bibliotecario o servicios.

5.14 Promoverd a través de las estrategias de capacitacidn y difusion, los Recursos
Electranicos de Informacion en Salud adquiridos por el IMSS.

La Coordinacion de Planeaciéon y Enlace Institucional o el Coordinador Auxiliar Médico
de Educacién en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada; la

Direccion de Educacién e Investigacion en Salud ylo la Jefatura de la Divisién de
Educacién en Salud en UMAE

5.15 Evaluardn las necesidades de apertura, transformacién o baja de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS en su ambito de responsabilidad y
realizaran las gestiones correspondientes ante la Coordinacion de Educacién en Salud,

5.16 Coordinaran y supervisaran que el mobiliario y los recursos lecnoldgicos vy maleriales
recibidos por las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su
cargo, se encuentren debidamente inventariados y que el personal biblictecario o personal
responsable en las Salas de Leclura o Salas de Consulta Electronica disponga del resguardo
comespondiente.,

5.17 Geslionaran a través de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas y/o Direccion
de la Unidad Meédica de Alta Especialidad, la asignacion de marco presupuestal para la
coberiura de Ia plantilla de personal bibliotecario y la dotacion de recursos que requieran las
Unidades de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.

5.18 Nolificaran semestralmente a la Coordinacion de Educacian an Salud la cobertura de
plantilla en las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su
cargo.,

5.19 Impulsarén el desarrollo de actividades de educacion continua dingidos al personal
bibliotecario de las Unidades de Informacidn en Salud en Salud a su cargo.
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5.20 Daran seguimiento a los problemas reportados en las Unidades de Informacion en
Salud.

5.21 Analizaran las estadisticas de los servicios otorgados por las Unidades de Informacion
en Salud a su cargo, reportados por éstas en el Sistema Unico de Informacion, Subsistema
49, las cuales enviaran mensualmente a Coordinacion de Educacion en Salud junto con el
resultado de las visitas de supervision realizadas.

5.22 Fomentaran la suscripcidn de convenios con instituciones educativas para la
organizacitn de cursos para el personal bibliotecario de las Unidades de Informacion en Salud
en salud a su cargo.

La Direccién de, las Unidades Médicas de primer, sequndo nivel de atencién, Unidades
Médica de Alta Especialidad, Direccién de Unidades complementarias, Centros de
Investigacion Biomédica, Escuelas de enfermeria, Centros de Investigacién Educativa
y Formacion Docente.

5.23 Aprobaran la apertura, transformacion o baja de una Unidad de Informacidn en Salud
del Sistema Bibliotecario del IMSS y solicitaran por medio de la Coordinacidn de Planeacion y
Enlace Institucional o el Coordinador Auxiliar Médico de Educacion o la Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud ylo la Jefatura de la Division de Educacion en Salud,
segln corresponda, la promocion de gestiones ante la Coordinacion de Educacion en Salud.

5.24 Verificaran el funcionamiento de las Unidades de Informacicn en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.

525 Promoveran la capacilacién y difusion relativa a los Recursos Elecironicos de
Informacion en Salud de Open Access o subscritos por el instituto, para personal de la salud
y personal bibliotecario de las Unidades de Informacidn en Salud a su cargo.

526 Supervisaran y geslionaran ante las instancias correspondientes la coberiura de la
plantila de personal bibliotecario en las Unidades de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.

527 \erificaran el cumplimiento de los programas de frabajo de las Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo, de acuerdo al
“Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las Unidades de Informacion en
Salud del Sistema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 2530-003-006.

528 Identificaran y gestionarén necesidades de formacion o capacitacién de personal
bibliotecario en las Unidades de Informacidn en Salud a su cargo.

529 Promoveran la conservacion y difusion de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.
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5.30 Vigilaran el cumplimiento del registro y/o actualizacion del Sistema de Inventario de
Recursos Tecnoldgicos asignados a las Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo, de acuerdo al "Procedimiento para elaborar el programa
anual de trabajo de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Biblictecano del
Instituto Mexicano del Seguro Sccial®, clave 2520-003-001.

5.31  Confirmarén y aprobardn el descarte de material bibliografico de las Unidades de
Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo para realizar el tramite

comespondiente
Responsable de Educacion
5.32 Verificaran que se cumplan con los requisitos para la apertura, transformacidn o baja

de una Unidad de Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo y
realizaran la gestion correspondiente,

3.33  Identificaran y justificaran las necesidades de plantilla de personal biblictecario de las
Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo, con la
finalidad de realizar los tramites de cobertura,

5.34  Identificaran las necesidades de capacitacion sobre los Recursos Electrénicos de
Informacidn en Salud de open Access o suscritas por el instituto, para personal de la salud y
personal bibliotecario, y realizardn la gestion correspondiente de las Unidades de Informacién
en Salud a su cargo.

5.35 Identificaran las necesidades de formacion de personal bibliotecario de las Unidades
de Informacion en Salud a su cargo y gestionaran las comisiones correspondientes ante la
Direccion de la Unidad Médica de Primer Nivel de Atencién o Direccion de la Unidad Médica
Hospitalaria de Segundo Nivel de Atencidn yio en la Director de Educacién e Investigacidn en
Salud y/o Director de la Unidad en caso de UMAE

5.36  Gestionardn anualmente ante la Divisién de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud de la Coordinacion de Educacion en Salud, el registro de cursos de capacitacion o
adiestramiento en servicio para el personal bibliotecario las Unidades de Informacién en Salud
8 5U cargo.

5.37  \Verificaran la conservacion y difusion de las colecciones existentes en las Unidades
de Informacion en Salud del Sisterna Biblictecario del IMSS a su cargo,

5.38  Confirmaradn, aprobaran y en dado caso elaborardn el tramite correspondiente del
descarte de malerial bibliografico de la Unidad de Informacién en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS a su cargo.

—d
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5.39 Promoveran la aplicacion de la “Encuesta de salisfaccion del usuarios™ para evaluar
la calidad de los servicios de las Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario
del IMSS a su cargo.

MOTA: El formato “Encuesta de satisfaccon de usuarios/usuarias”, clave 2530-009-014 s& encuenira Como
anexa 1 del “Procedimiento para elaborar el programa anual de trabajo de las Unidades de Informacidn en Salud
del Sistema Bibliclacanio del Institulo Mexicano del Segure Social™, clave 2530-003-006.

El Personal Bibliotecario responsable de las Unidades de Informacion en Salud

540 Replicardan en la Unidad de Informacion en Salud y/o Unidades Medicas, la
capacitacién y difusion de los Recursos Electrdnicos de Informacién en Salud de Open Access
o suscritas por el instituto, dirigido al personal de la salud,

541 Identificaran y notificaran las necesidades de capacitacion del personal bibliotecario a
los Responsables de Educacion.,

5.42 Identificaran y propondran el desarrollo yfo descarte de colecciones de la Unidad de
Informacian en Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS a su cargo.

543 Reportaran semestralmente las necesidades de capacitacion en el uso de los
Recursos de Informacion en Salud (RIS), v lo notificaran a los Responsables de Educacion.

' Pégina 11 de B5 Clave: 2530-003-002
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; Responsable | Descripcion de actividades j
6 Descripcidn de actividades
Responsable de educacion. Etapa |
Gestion para la apertura de Unidades de Informacidn
en Salud

1. Analiza de acuerdo con las actividades de educacion e
investigacion la posibilidad de apertura de Unidad de
Informacién en Salud, en:

* Lnidad Médica de primer nivel de atencidn.

= Unidad Médica Hospilalaria de segundo nivel de
atencion

* Unidades Complementarias

s Unidad Médica de Alta Especialidad (UMAE),

# Centros de Investigacion biomédica

« Centros de Investigacion Educativa y Formacion
Docente

= Escuelas de Enfermeria

2 \erifica los “Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMS5", clave 2530-013-004 (Anexo 1).

3 Elabora en original y dos copias “Oficio” solicitando Ia
apertura de la Unidad de Informacion en Salud y
envia junto con la "Hoja de wverificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de Informacian
en Salud® clave 2530-011-001, a la Direccién de la
Unidad segin comresponda.

NOTA: La "Hoja de vesificacion del diagnastico situacional de
ia Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-011-001, &3 el
Anexo 1 del Procedimiento para elaborar el programa anual de
trabajo de las Unidades de Informacidn en Salud del Sistema
Bibliotecario del Institulo Mexicano del Seguro Social, clave
2530-003-006

4 Archiva copia uno del "Oficio de solicitud de apertura”
dirigido a la Direccién, “Hoja de verificacion del
diagnéstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave 2530-011-001 y "Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS”", clave 2530-013-004.
{Anexo 1) en “Minutario de control”,
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| Responsable Descripcion de actividades
Direccion de la Unidad 5 Recibe original y copia dos del "Oficio de solicitud de

aperiura®, “Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”
clave 2530-011-001 y verifica cumplimiento de los
“Requisitos para la aperura de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS", clave 2530-013-004 (Anexo 1).

Elabora en original y dos copias "Oficio de
consideracion de apertura” y envia junto con el
griginal y copia de la "Hoja de verficacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud" clave 2530-011-001 dependiendo la
ubicacion de la Unidad a:

» En caso de que la Unidad de Informacion en Salud

se encuentre en Unidades Médicas de primer o
segundo nivel de alencion, Centros de
Investigacion Biomeédica, Centros de Investigacidn
Educativa y Formacion Docente y Escuelas de
Enfermeria, realiza el envio a la Coordinacion de
Planeacién y Enlace Institucional y/o al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacidn.

Continda en la actividad 7.

» En caso de que la Unidad de Informacién en Salud

se encuentre en Unidades Medicas de Alta
Especialidad y Unidades Complementarias realiza
al envio a la Direccion de Educacidn e Invesligacion
en Salud de la UMAE, para que realice su gestion
ante la Coordinacion de Educacién en Salud.

Continta en la actividad 18

Unidades de Informacion en Salud tramite ante
CPEI/CAME

7. Archiva “Oficio de solicitud de apertura”, copia uno

dal "Oficio de consideracion de apertura” y copia de
la “Hoja de verificacion del diagndstico situacional de
la Unidad de Informacion en Salud” clave 2530-011-
001 en “Minutario de control”.

|

11179
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Responsable

==

Descripcion de actividades

—

Coordinacion de Planeacion y
Enlace Institucional o
Coordinador Auxiliar Médico de
Educacién

Direccidn de la Unidad

Responsable de Educacion

& Recibe “Oficic de consideracion de apertura” vy
analiza la "Hoja de verificaciéon del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud”
clave 2530-011-001.

9. Verifica que se cumplan los “Requisitos para la
aperiura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS", clave 2530-013-004
(Anexo 1).

No cumple con los requisitos

10. Elabora y envia en original y copia “Oficioc con
observaciones” a la Direccion de la Unidad
solicitante, en donde informa los motives por los que
no cumple con los “Requisitos para la apertura de
Unidades de Informacidn en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS", clave 2530-013-004 (Anexo
1).

11. Archiva "Oficio de consideracién de apertura”, “Hoja
de verificacion del diagndstico situacional de |a
Unidad de Informacién en Salud” clave 2530-011-001
¥ copia del "Oficio” con observaciones en “Minultario
de control™.

12 Recibe “Oficio con observaciones” para cumplir con
los “Requisitos para la aperiura de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS", clave 2530-013-004 (Anexo 1).

13. Notifica “Oficio con observaciones” al Responsable
de educacion para dar cumplimiento a los “Requisitos
para la apertura de Unidades de Informacidn en
Salud del Sistema Bibliotecario del IMSS", clave
2530-013-004 (Anexo 1).

14. Recibe el “Oficio con observaciones” para gue sean
analizadas y proponga alternativas de solucidn para
la gestion de nueva solicitud.

15. Archiva "Oficio con observaciones™ en “Minutario de
control” y realiza adecuaciones.

Continda la actividad 3,

Pagina 14 de 85 Clave: 2530-003-002
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Responsable

Descripcion de actividades

5i cumple con los requisitos

Coordinacion de Planeacion y | 16 Elabora en original y copia "Oficio de apertura de

Enlace Institucional yio
Coordinador Auxiliar Médico de
Educacién en el OOAD Estatal
o Regional.

17.

Unidad de Informacién en Salud” y lo envia a la
Coordinacion de Educacidn en Salud, anexa como
soporie documental: la "Hoja de verificacion del
diagnostico siluacional de la Unidad de Informacidn
an Salud®, clave 2530-011-001, “Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacidén en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS" 2530-013-004
{Anexo 1) y “Oficio de consideracion de apertura”.

Archiva copias de “Oficio de apertura de Unidad de
Informacion en Salud” dirigido a la Coordinacion de
Educacién en Salud, "Oficio de consideracion de
apertura”, la "Hoja de verificacion del diagndstico
situacional de la Unidad de Informacién en Salud’,
clave 2530-011-001" y "Requisitos para la apertura
de Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS", clave 2530-013-004 (Anexo
1) en "Minutario de control”.

Continda en la actividad 18.

Unidades de Informacién en Salud tramite ante
CES

Coordinacion de Educacion en | 18 Recibe “Oficio de apertura de Unidad de Infarmacion

Salud

en Salud”. con el “Oficio de solicitud de consideracion
de apertura”, la "Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacidén en Salud”
clave 2530-011-001 y los "Requisitos para la apertura
de Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS" 2530-013-004 (Anexo 1),
envia a la Divisibn de Desamollo del Proceso
Educativo en Salud.

Divisisn de Desarrollo del | 19. Recibe “Oficio de apertura de Unidad de Informacidn

Proceso Educativo en Salud

en Salud”, con el "Oficio de solicitud de consideracion
de apertura, "Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”

. clave 2530-011-001 y "Requisitos para la apertura de

Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS" 2530-013-004 (Anexo 1),
envia copias de los mismos al Area de

- Documentacion en Salud para su analisis.

29 DIC 2043
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| _ Responsable o Descripcion de actividades ]
Division de Desarrollo del | 20. Archiva originales del “Oficio de apertura de Unidad
Proceso Educativo en Salud de Informacion en Salud”, "Oficio de solicitud de

consideracion de apertura” y "Hoja de verificacion del
diagndstico situacional de la Unidad de Informacion
en Salud”, clave “2530-011-001" y "Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacién en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS", clave 2530-013-004
(Anexo 1) en “Minutario de control”.

Area de Documentacion en | 21. Recibe copias de “Oficio de apertura de Unidad de
Salud Informacion en Salud®, “Oficic de soliciiud de
consideracion de apertura®, "Hoja de verificacion del
diagnostico situacional de la Unidad de Informacian
en Salud", clave "2530-011-001" y "Requisitos para la
apertura de Unidades de Informacion en Salud del
Sistema Bibliotecario del IMSS", clave 2530-013-004
(Anexo 1) para su revision y andlisis.

22 Revisa y determina de acuerdo al analisis de la “Hoja
de verificacion del diagnostico situacional de la
Unidad de Informacién en Salud”, clave 2530-011-
001 y los "Requisitos para la apertura de Unidades
de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS" 2530-013-004 (Anexo 1), la aceptacion o
negativa de apertura.

23 Archiva en “Expediente” copias de “Oficio de apertura
de Unidad de Informacién en Salud®, "Oficio de
solicitud de consideracion de apertura” y “Hoja de
verificacion del diagnéstico situacional de la Unidad
de Informacion en Salud”, clave 2530-011-001 y los
organiza por OOAD Estatal o Regional y UMAE.

No se acepta la apertura

24. Elabora "Oficio” con negativa de apertura de la
Unidad de Informacién en Salud”, por no cumplir con
los “Requisitos para la apertura de Unidades de
Informacién en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS", clave 2530-013-004 (Anexo 1), expone
motivos, propone altemalivas de solucidn y lo envia
a la Division de Desarrollo del Proceso Educativo en
Salud para su gestion.

Pagina 16 de B5 Clave: 2630-003-002
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Coordinacién de Planeacién y
Enlace Institucional o Direccién
de Educacion e Investigacion
en Salud

Direccidn de la Unidad

Responsable de Educacion

Area de Documentacion en
Salud

25. Recibe "Oficio de negativa de apertura de la Unidad
de Informacién en Salud®, lo autoriza y gestiona ante
la Coordinacion de Educacion en Salud.

26 Recibe "Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud®, lo autoriza mediante firma
v lo envia a la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional o a la Direccion de Educacién e
Investigacidn en Salud en la UMAE y archiva copia
en "Minutario de control®.

Z7. Recibe "Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud” envia a la Direccion de la
Unidad solicitante y archiva una copia en el
“Minutario de control”.

28. Recibe “Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacién en Salud” y la deriva al Responsable
de Educacion.

2. Recibe "Oficio con negativa de apertura de la Unidad
de Informacion en Salud”; analiza las observaciones,
propone alternativas de solucion para la gestion de
nueva solicitud y archiva en “Minutario de control”.

Continua la actividad 3.
Si se acepta la apertura

30. Asigna clave en su “Control interno” a la nueva
Unidad de Informacion en Salud, elabora "Oficio con
clave de Unidad de Informacién en Salud vy
disponibilidad™ en el que informa |a aceptacion de la
apertura, clave asignada a la Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad de normatividad en el
“Portal de Educacion en Salud e Intranet”. B
hitp:leducaci lud.imss. fnanmali
dl

¥ solicita el llenado de los siguientes documentos:

= "Cédula de la Unidad de Informacion en Salud”
' 2530-011-002 (Anexo 2)

« “Estudio de necesidades de informacion®, clave
2530-009-012.

'Pagina 17 de 85

Clave: 2530-003-002



Sl TATEITIALY Y S H ek BB O 00 1A

INSTITUTO MEXICANO DEL SFGLIRO SOMC1AL

e

Responsable

__Descripcion de actividades

Area de Documentacién en
Salud

Area de Documentacidon en
Salud

Division de Desarmollo dal
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Coordinacién de Planeacién y
Enlace Institucional ylo
Direccion de Educacidn e
Investigacién en Salud

-+ "Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-019-001,

NOTA: Los documentos “Estudio de necesidades de informacian”
dlave 2530-008-012 y “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Saiud”, clave 2530-019-001 son anexos 4 y 5,
respectivamente, del “Procedimiento para elaborar el programa
anugl de lrabajo de las Unidades de Informacion en Salud del
sislema Bibliotecario del Instituto Mexicano del Seguro Social”,
clave 2530-003-006.

3. Envia "Oficio con clave de Unidad de Informacion en
Salud y disponibilidad” a la Division de Desarrolio del
Proceso Educative en Salud para el tramite

comespondiente,

2 Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad”, autoriza y gestiona en la
Coordinacidn de Educacidn en Salud.

3. Recibe "Oficio con clave de Unidad de Informacion
an Salud y disponibilidad® para firma y autoriza su
envio a la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional yio Direccion de Educacion e
Investigacidn en Salud en UMAE.

M. Recibe “Oficio con clave de Unidad de Informacian
en Salud v disponibilidad” en el que se informa la
aceplacion de la apertura, clave asignada a la Unidad
de Informacion en Salud y disponibilidad de
normatividad en el “Portal de Educacion en Salud e
Intranet”. :

hitp:lieducacionensalud imss gob.mx/ces wp/normativida
d/

¥ solicitud de llenado de documentos:

- "Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-018-001.

* “Esludio de necesidades de informacion”, clave
2530-009-003

* "Cedula de la Unidad de Informacidn en Salud”,
clave 2530-011-002 (Anexo 2).
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Responsable Descripcion de actividades
Coordinacion de Planeacidén y | 38 Envia "Oficio con clave de Unidad de Informacion en
Enlace Institucional ylo Salud y disponibilidad™ a la Direccion de la Unidad

Direccidn de Educacion e
Investigacion en Salud

Direccign de la Unidad

Responsable de Educacion

solicitante y pide la elaboracién de los documentos
indicados.

38 Recibe "Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad”, con notificacion de la
disponibilidad de la normatividad en “Portal de
Educacion en Salud e Intranet”.

vy solicitud de llenado de documentos:

- "Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-013-001.

» "Estudio de necesidades de informacion®, clave
2530-009-003

« “Cédula de la Unidad de Informacidn en Salud”,
clave 2530-011-002 (Anexo 2).

37. Envia para conocimiento el "Oficio con clave de
Unidad de Informacién en Salud y disponibilidad” al
Responsable de educacidn y solicita llenade de
documentos.

Etapa Il
Diagnéstico Situacional y Programa de trabajo

3 Recibe "Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad® y la solicitud de
elaboracion de los documentos indicados.

- “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-018-001.

- ‘“Estudio de necesidades de informacién” clave 2530-
009-003.

. "Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”
clave 2530-011-002 (Anexo 2).

Archiva “Oficio con clave de Unidad de Informacion
en Salud y disponibilidad™.

Fase |
Del llenado de la Cédula de la Unidad de
Informacién en Salud, Programa de trabajo y
estudio
de necesidades de informacion

'Pagina 19 de 85 Clave: 2530-003-002
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| Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacidn

Persanal biblictecario

Responsable de Educacion

3. Instruye al personal bibliotecario mediante “Oficio de
requerimiento” la solicitud de elaboracion de los
documentos:

* "Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-019-001.

* “Estudio de necesidades de informacian®, clave 2530-
009-003.

«  “Cédula de la Unidad de Informacidn en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

40. Recibe “Oficio de requerimiento” de elaboracion de
los formatos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-019-001.

= "Estudio de necesidades de informacién”, clave 2530-
009-003.

= “Cédula de la Unidad de Informacién en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

Elabora los documentos solicitados y archiva “Oficio
de requerimienta”.

NOTA: Realiza actividades conforme a lo establecido en
“Precedimiento para elaborar el programa anual de rabajc de
las Unidades de Informacitn en Salud del Sistema Bibliotecaro
del Institulo Mexicano del Seguro Social”. 2530-003-006.

41. Envia mediante “Correo electrénico” al Responsable
de Educacién, los documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacidn en Salud”, clave 2530-019-001.

* "Estudio de necesidades de informacién®, dave 2530-
009-003.

* “Ceédula de la Unidad de Informacién en Salud”, clave
2530-011-002 (Anexo 2).

NOTA: En Escuetas de Enfermeria, CIEFD, CIB y Organos
Normativos (CENAIDS) se enviard a los/las Jeles de Divisidn
responsables de la Unidad de Informacian en Salud,

4 Recibe mediante “"Corren electrénico” los
documentos:

* “Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacidn en Salud”, clave 2530-019-001,

Z3DIC 2023

Pagina 20 de 85 Clave: 2530-003-002

d-'r.-'



SPCLIRIEARTT ¥ R ICRA RN S0H 1A

INSTITUTO MEXICAND DEL SEGLIRO SOCIAL

__Responsable

Descripcién de actividades

Responsable de Educacion

Direccion de la Unidad

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacién de Educacion en
Salud

Division de Desarmolio del
Proceso Educative en Salud

Area de Documentacion en
Salud

*  “Estudio de necesidades de informacidn®, clave 2530-
009-003.

»  “Cédula de la Unidad de Informacion en Salud®, clave
2530-011-002 {Anexo 2).

¥ envia primeramente por madio de "Correo electronico”
y de manera inmediata la "Cedula de la Unidad de
Infformacion en Salud”, clave 2530-011-002 (Anexo 2) a
la Direccion de la Unidad.

Fase Il
Del envio de informacién de la Cédula de la
Unidad de Informacién en Salud

43 Recibe "Cédula de la Unidad de Informacion en
Salud®, clave 2530-011-002 (Anexo 2) y envia
mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion en la OOAD yfo a la DEIS para solicitar la
promocién de su gestion con la Coordinacion de
Educacién en Salud.

44 Recibe “Oficio” con la “Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-002 (Anexo
2), lo envia para su gestion a la Coordinacion de
Educacion en Salud y archiva una copia en "Minutario
de contral”.

45 Recibe “Oficic” con "Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-002 (Anexo
2) y envia a la Division de Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud.

46, Recibe "Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-002 (Anexo
2) y envia al Area de Documentacion en Salud para
aclualizar el directorio del SIBIMSS.

47. Recibe “Oficio” con “Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-002 (Anexo
2), actualiza el “Directorio del SIBIMSS" y a traves de
la Coordinacion de Educacion en Salud informa a
través de oficio al CPEl y al DEIS, segun
comesponda.
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Responsable

Descripcién de actividades

Responsable de Educacidn

Direccién de la Unidad

Direccidn de la Unidad

Fase Il
Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacién en Salud y Estudio de necesidades
de informacion

48. Analiza el “Programa anual de trabajo de la Unidad
de |nformacion en Salud®, clave 2530-019-001 y
“Estudio de necesidades de informacién” clave 2530-
009-003, para identificar los recursos y problemas
para el olorgamiento de los servicios bibliolecarios de
acuerdo con lo siguiente:

* Cobertura de plazas, personal bibliotecario con
formacidn, con licencia, en cursos, proximos a
jubilacion, tumos descubierios.

* Problemas de drea (luz, ubicacion, espacio).
*Mecesidades de material documental, recursos
tecnoldgicos y de mobiliario.

*Resultados de encuestas de salisfaccion.

Archiva los documentos impresos en el "Minutario de
control”.

48. Elabora "Oficio” dirigido a la Direccion de la Unidad
con solicitud de recursos tecnologicos, mobiliario y
planteamiento de alternativas de solucion a
problemas identificados, anexa copias del "Programa
anual de trabajo de la Unidad de Informacidn en
Salud”, clave 2530-019-001 vy “Estudio de
necesidades de informacion™ clave 2530-009-003
para autorizacidn y gestion,

3. Recibe “Oficio” con solicitud de recursos
tecnologicos, mobiliaric y  planteamiento  de
alternativas de solucidn a problemas identificados,
con copias del "Programa anual de trabajo de la
Unidad de Informacion en Salud®, clave 2530-0109-
001 y "Estudio de necesidades de informacién”, clave
2530-009-003, analiza los problemas identificados
por los responsables de educacion y autoriza “Oficio
de solicitud de recursos”.

51. Envia “Oficio con solicitud de recursos” tecnolégicos,
maobiliario y planteamiento de alternativas de salucion
a problemas identificados, copias del "Programa

29 DIC 2023
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Responsable

Descripcién de actividades ]

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacidn o Direccion de
Educacién e Invesligacion en
Salud

anual de trabaje de la Unidad de Informacion en
Salud®, clave 2530-019-001, y C“Estudic de
necesidades de informacion®, clave 2530-009-003 al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacidn en el
OOAD o a la Direccion de Educacién e Investigacion
en Salud en la UMAE.

52 Recibe “Oficio con solicitud de recursos’
tecnoldgicos, maobiliado y  planteamiento  de
alternativa de solucion a problemas identificados,
copias del "Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacidn en Salud®, clave 2530-018-001 y
“Estudic de necesidades de informacion”, clave
2530-009-003.

MOTA: Para al caso del CENAIDS se enviard a losflas Jefes de
Divisidn responsables de la Unidad de Informacion en Salud.

51 Analiza “Oficio con solicitud de recursos”™ de
requerimientos y planteamiento de alternativas de
solucidn a problemas identificados, y copias del
"Programa anual de trabajo de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-019-001 y
“Estudio de necesidades de informacidn’, clave
2530-009-003, identifica estado aclual vy
problematica de la Unidad de Informacion en Salud
para integrar el diagnastico situacional de acuerdo
con lo siguiente.

« Coberura de plazas, formacion del personal, con
licencias o en cursos de capacitacion o proximos a
jubilacion.

« Tumos descubiertos.

» Problemas de area (iluminacion, ubicacion,

espacio, etc.).

« Planeacién de necesidades de formacion

de personal (Asistentes de bibliotecario y

Técnicos en Biblioteca).

sMecesidades de informacién documenial.
Mecesidades de recursos tecnologicos.
‘Mecesidades de materiales y mobiliario.

-Resultados de encuestas de satisfaccion.

Archiva en “Minutario de control™.
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29 DIC 2023 I



[ 9
‘b‘ﬂ’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
SHCLRIEAD ¥ S RO R BAT SO R

e

L Responsable Descripcién de actividades ]
Coordinador Auxiliar Médico de | 54 Integra "Hoja de verificacion del diagndstico
Educacion o Direccidn de siluacional de la Unidad de Informacién en Saled”,
Educacién e Investigacidn en clave 2530-011-001 del Sistema Bibliotecaric del
Salud IMSS segln corresponda.

3. Identifica problemas y necesidades y gestiona
soluciones ante las instancias corespondientes:

QOAD Estatal o Regional

* Coordinacion de Informatica o
+ Oficina de Dotacion de Fuerza de Trabajo.

*+ Direccion de Unidad Médica de primer o segundo
nivel de atencion,

+ Direccion de Escuelas de enfermeria o Centros de
Invesligacion Educaliva y Formacion Docente o
Centros de Investigacion Biomédica.

*+ Coordinacidn Clinica de Educacion e Investigacion
en Salud.

UMAE
# Divisidn de Ingenieria Biomédica.

« Direccién de Educacion e Investigacidn en Salud.

* Jefalura de la Division de Educacion en Salud.

Organos normativos/Areas administrativas

* Coordinacidn de Gestion de Recursos Humanos.
= Division de Dolacion de Recursos Humanos.

« Coordinacién de Educacién en Salud.

« Coordinacién de Investigacidn en Salud.

Etapa Il
Solicitud de recursos para las Unidades de
Informacién en Salud

Recursos Electronicos de Informacién en Salud
suscritos por el instituto, materiales,
tecnolégicos, mobiliario en las Unidades de
Informacién en Salud

Coordinador Auxiliar Médico de | 56 Identifica en e “Programa anual de trabajo de la
Educacion o Direccién de Unidad de Infermacion en Salud®, clave 2530-019-
Educacion e Investigacion en 001 las necesidades y requerimientos derivadas de
Salud la "Hoja de verificacidn del diagnostico situacional de
la Unidad de Informacidn en Salud” clave 2530-011-
001 del OOAD Estatal o Regional y/o UMAE:

* Material documental: publicaciones periodicas ¥

Pagina 24 de 85 Clave: 2530-003-002
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacién o Direccion de
Educacion e Investigacion en
Salud

libros.

» Tecnologicos: eguipo de cdmputo, impresoras,
escaner, entre ofros.

= Correo electronico para el personal bibliotecario.
= Mobiliario (anaqueles, soportes de libros,

mesas, sillas, etcétera).

57. Concentra las necesidades de recursos Materiales y
tecnoldgicos, y realiza la gestion con las areas
correspondientes.

28 Envia a la Coordinacién de Educacion en Salud en
original y copia "Oficio con solicitud de notificacion de
disponibilidad yle listado de RIS" y “Solicitud de
necesidades de recursos” materiales, tecnoldgicos o
de mobiliario acorde con las solicitudes recibidas de
cada Unidad de Informacidn en Salud, queda en
espera de respuesta y archiva “Programa anual de
trabajo de la Unidad de Informacion en Salud”, clave
2530-019-001, “Hoja de verificacion del diagnostico
situacional de la Unidad de Informacion en Salud”,
clave 2530-011-001 y copia del oficio en "Minutario
de control”,

|, Gestiona mediante “Oficio™ con la Coordinacion de
Informatica en OQOAD o Division de Ingenieria
Biomédica en la UMAE, direcciones electronicas
para el personal bibliotecario, con la finalidad de:

- Fortalecer la Red de Colaboracidn para el
intercambio y recuperacion de informacion entre las
Unidades de Informaciton en Salud del SIBIMSS.

- Fortalecer el Grupo Interdisciplinario de Estudios
Métricos del SIBIMSS integrade por personal
bibliotecario de los CDS.

« Fortalecer el servicio de intercambio y recuperacion
de informacion con bibliotecas de otras instituciones.

+ Comunicacion entre Unidades de Informacion en
Salud en OOAD Estatal o Regional, UMAE y los
GOrganos normaltivos.

| 80. Recibe de la Coordinacion de Educacion en Salud

“Oficio de disponibilidad de recursos electranicos de

informacion en salud” con “Listado de libros

electrénicos y publicaciones electrdnicas” suscritos
|

3
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‘Descripcion de actividades

]

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion ylo Direccidn de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion yf/o Direccién de
Educacion e Investigacidn en
Salud

por el Instituto para su difusidn y promocion en el
OO0AD Estatal o Regional o la UMAE, y notificacion
de los recursos tecnologicos o mobiliario con “Listado
de distribucion” enviados para las Unidades de
Informacion en Salud del OOAD Estatal o Regional y
la UMAE vy archiva.

NOTA: Los recursos lecnologicos se refieren a equipo de
computo, escaner, impresoras, proyectores, entre olros).

Fase |
De la disponibilidad de los Recursos de Informacién
en Salud (RIS)

61. Reenvia "Oficio de disponibilidad de recursos de
informacién en salud” y ‘“Listado de libros
elecirénicos y publicaciones electrénicas” a la
Direccidn de la Unidad para su difusidn y promocion
en el DOAD o la UMAE.

MOTA: En ¢l caso de CENAIDS y Coordinacion de Investigacian
en Salud, s& enviara a losfas Titulares de Division responsables
de la Unidad de Informacian en Salud,

62 Solicita por “(ficio” a la Direccion de la Unidad, que
con el personal bibliotecario se elabore:

* Un "Programa de difusién® para dar a conocer los
recursos electronicos de informacidn en salud.

* Un "Programa de capacitacién™ pars replicar los
talleres para el aprovechamiento de recursos
electrénicos de informacidn en salud.

= \Verificacion cotidiana, por parte del personal
bibliotecaric, de la disponibilidad de los recursos
electranicos de informacion en salud suscritos por el
Instituto y reporte las inconsistencias al area

correspondientea.

MOTA: En los ClB, CENAIDS y Coordinacién de Investigacidn
en 3alud verificardn el cumplimients, losihas Tiulares de Divisidn
responsables de la Unidad de Informacicn en Salud,

Fase Il
De la recepcién de recursos tecnolégicos yio
mobiliario

Pagina 26 de B5 Clave: 2530-003-002
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L Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion yfo Direccion de
Educacidn e Investigacién en
Salud

Direccion de la Unidad

Responsable de Educacion

63 Establece comunicacidn con la Coordinacion de
Informatica del QOAD Estatal o Regional o Division
de Ingenieria Biomédica en UMAE, para coordinar |a
entrega de los recursos tecnologicos yfo mobiliarios
asignados a las Unidades de Informacion en Salud
del OOAD Estatal o Regional de conformidad con el
“Oficio” con notificacion de disponibilidad de los RIS
y ‘Listado de distribucion” enviados para las
Unidades de Informacién en Salud del OOAD y la
UMAE

64 Motifica mediante "Oficio” a la Direccion de la Unidad,
el “Listado de distribucién de recursos” tecnologicos
o de mobiliaric para la Unidad de Informacion en
Salud, archiva “Oficio” con acuse de recibido en
“Minutario de control”.

MOTA 1: Exta notificacion lambién s& puede realizar madiania
correo electrénico v archiva una impresidn como copia de la
gaslian
MOTA 2: En las Unidades Complemeniarias o Unidades de
Investigacitn Biomédica o Cantros da Invastigaciin Educativa
y Formacion Docente o Escuelas de Enfermeria la soliciud
para su gestion |a realiza la Direccidn.

65 Recibe “Oficio” con el “Listado de distribucion de
recursas’ tecnoldgicos o de mobiliario para la Unidad
de Informacion en Salud y envia al responsable de
educacion.

6. Recibe "Oficio” con “Listado de distribucion de
recursos” tecnolégicos o de mobiliario destinado a la
Unidad de Informacion en Salud para la gestion
eorrespondiente con el Area de informatica o con el
personal bibliotecario.

67. Notifica por “Oficio” al Area de Informatica de la
Unidad de atencidn médica o Ingeniero Biomedico en
la UMAE: la asignacién de recursos tecnologicos
para la Unidad de Informacion en Salud, para la
gestién corespondiente de acuerdo con la
normatividad del drea, archiva “Oficio” con acuse de
recibido en “Minulario de control”.

68. Motifica por “Oficio” al personal bibliotecario la
asignacion de recursos tecnologicos o mobiliario, de
aguerdo al “Listado de distribucion de recursos por

'Pagina 27 de 85 ~ Clave: 2530-003-002
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacion

Personal bibliotecario
responsable de la Unidad de
Informacion en Salud

Responsable de Educacion

Unidad de Informacion en Salud"”.

MOTA: En las Unidades Complemeniaras o Unidades de
Investigacion Blomédica o Centros de Investigacidn Educativa
v Formacion Docente o Escuelas de Enfermeria la solicitud
para su gestidn la realiza la Direcoidn,

8. Analiza en la Unidad de Informacion en Salud los
requerimientos para la instalacion de los recursos
tecnologicos y coordina la entrega con el personal de
informética y/o ingeniero biomédico en la UMAE.

70. Instruye al personal bibliotecario o responsable de la
Unidad de Informacion en Salud verifique recepcion
de equipos y/o mobiliario de acuerdo con el “Listado
de distibucion de recursos por Unidad de
Informacion en Salud”.

7. Solicita  al  personal  bibliotecario  verifiqué
funcionamiento de recursos tecnoldgicos o
mobiliario ¥ en su caso se le envié reporte de
problemas.

NOTA: En las 5L o SCE esta actividad |a realizard |a parsona
responsabile da la Unidad de Informacidn en Salud.

72 Verifica la recepcion y funcionamiento de recursos
tecnalogicos y/o mobiliario de acuerdo con el “Listado
de distribucién de recursos por Unidad de
Informacidn en Salud”.

Se reportan problemas

73. Notifica por "Oficio” al responsable de educacidn las
fallas detectadas en la recepcidn de los recursos:

* No funciona
. Incompleto

" Defectuoso

. No se recibid

74. Recibe “Oficic” con aviso de problemas en la
recepcion, notifica en original y copia “Oficic” a la
Direccidn de la Unidad para la autorizacidn ¥ gestion,
archiva copia de "Oficio” con problemas en “Minutario
de control”,

¢ 4 DIC 2023
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Responsable

S Ry

Direccion de la Unidad

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacidn o Direccion de
Educacidn e Investigacion en
Salud en la UMAE

Coordinacion de Educacidn en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

Personal biblictecario
responsable de la Unidad de
informacidn en Salud

Responsable de Educacion

T3 Recibe "Oficio” con aviso de problemas en la
recepcion y envia para su autorizacidn y gestion al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacion yfo a la
Direccion de Educacion e Investigacion en Salud.

TG Recibe “"Oficio” con aviso de problemas en la
recepcion y funcionamiento, investiga con &reas
involucradas los motivos por los gque no se recibieron
los recursos y notifica por “Oficio” los problemas a la
entrega, a la Coordinacion de Educacion en Salud.

7T1. Recibe "Oficio” con notificacion de problemas en la
entrega de recursos y envia a la Division de
Desarmollo del Proceso Educativo en Salud para la
gestion correspondiente.

T8 Recibe “Oficio” con los problemas a la entrega, envia
al Area de Documentacion en Salud para la gestion y
solucion comespondiente del problema y archiva
copla del "Oficio” en "Minutario de control”.

70 Recibe “Oficio” con notificacion de problemas en la
entrega de recursos, gestiona alternalivas de
solucion de acuerdo al tipo de problema, e informa la
solucién mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar
Médico de Educacion o la Direccién de Educacion e
Investigacion en Salud para que por su conducto
instruya al personal biblictecaric en la recepcion,
instalacién y verificacion del funcionamiento de
equipo y/o mobiliario.

Continta en la actividad 72
No se presentan problemas

80. Envia el “Acuse de recibo” de los recursos al
Responsable de educacion, para que la remita a la
Coordinacion de Educacion en Salud, archiva copia
an el “Minutario™ de control®.

B1. Recibe "Acuse de recibo”, envia a través de "Cormreo
electronico® a la Direccion de la Unidad para
autorizacion y gestion con el Coordinador Auxiliar
Médico de Educacion y/o Direccion de Educacion e
Investigacion en Salud y archiva copia en "Minutario
de control”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacion

Direccidn de la Unidad

Coordinacion de Educacion en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacion en
Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

B2 Verifica la requisicién de facturas a proveedores,
“Acusa de recibo” y envia mediante "Correo
electrénico “a la Direccion de la Unidad.

83 Recibe “Comreo electronico “con "Acuse de recibo”
que notifica de la recepcion de recursos tecnologicos
yi'o mobiliario.

84 Envia a la Coordinacion de Educacidon en Salud
mediante "Oficio de entrega” el "Acuse de recibo”, de
los recursos tecnolégicos ylo de mobiliario recibidos
y archiva en “Minutario de control”,

B85 Recibe en fisico y remite a través de “Correo
electronico”, el "Oficio de entrega” con “Acuse de
recibido” con la notificacién de recepcion de recursos
lecnologicos vy de mobiliaio a la Divisidén de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud para la
gestion corespondiente

B6. Recibe "Correo electrénice” que contiene “Oficio de
entrega” con "Acuse de recibido” y remite al Area
Documentacion en Salud para su gestion.

87. Recibe "Oficio de entrega” con “Acuse de recibido”
con notificacion de recepcién de recursos
tecnologicos y/o de mobiliario, realiza el registro en el
“Concentrado de recursos enviados a las Unidades
de Informacién en Salud” del SIBIMSS y archiva en
“Minutario de control”,

Etapa IV
Supervision de las Unidades de Informacién en
Salud

Fase |
De la actualizacion de la normatividad del SIBIMSS

88 Elabora y envia "Oficio” con notificacion de
actualizacidn de la normatividad disponible para el
SIBIMSS en el “Portal de Educacion en Salud e

“Intranet” a la Coordinacion de Planeacién y Enlace
Institucional y/o a la Direccidn de Educacion e
Investigacién en Salud,
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Investigacidn en Salud

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

Responsable de Educacion

| Responsable Descripcion de actividades
Coordinacion de Planeacidn y | 83 Recibe “Oficio” con notificacién de actualizacién de la
Enlace Institucional yio normatividad disponible para el SIBIMSS en el
Direccion de Educacion e “Portal de Educacion en Salud & Intranat™

Portal de Educacion en Salud
hitp://educacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/norm

atividad!

#Intranet / Sistema de Informacion Normativa /
Procedimientos / Direccion de

Prestaciones Meédicas [ Coordinacion de
Educacion &n Salud.
hitp:Nintranet/Docs/Mormas/Forms/Procedimientos.
as px.

90. MNotifica con “Oficio” al Responsable de educacian, la
disponibilidad de la normatividad vigente para el
SIBIMSE en el “Portal de Educacién en Salud e

Intranet”.
Fase ll
De la supervision en Unidades de Informacidn en
Salud
M. Solicita por “Oficic® a los Responsables de

educacién, aplique la “Cédula para la supervision de
Unidades de Informacidn en Salud®, clave 2530-011-
003 (Anexo 3) para identificar problematicas en la
Unidad de Informacidn en Salud, que propicie la baja,
transformacion o necesidades de capacitacion para
el personal bibliolecarioc y necesidades de
capacitacion relacionada con los recursos de
informacidn en salud de open Access o suscntos por
el instituto, dirigida al personal de atencion de la
salud.

82 Recibe “Oficio” con la instruccidn de aplicacion de la
“Céadula para la supervision de Unidades de
Informacion en Salud®, clave 2530-011-003 (Anexo
3), aplica a las Unidades de Informacion en Salud e
identifica en la informacion recabada elementos para:

= Baja de Unidades de Informacion en Salud.
L'I:nntinl'm en la actividad 83.

=}
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[ Responsable Descripcién de actividades ==
Responsable de Educacion # Transforinacion de la Unidad de Informacién en
Salud

Conlinta en la actividad 108,
» Necesidades de capacitacién
Continda en la actividad 130

Baja de Unidades de Informacién en Salud

93 Analiza en la "Cédula para la supervision de
Unidades de Informacién en Salud”, clave 2530-011-
003 (Anexo 3) los motivos que generan que la Unidad
de Informacién en Salud no esté funcionando que
pueden ser;

» Falta de marco presupuestal para plazas.

= Cobertura de la plantilla de personal bibliotecario.

= Asignacion o reduccitn de espacio para la Unidad de
Informacion en Salud,

« Remodelacidn de la unidad hospitalaria.

« Siniestro de las instalaciones, equipo y/fo material
documental

« Problemas de gestion administrativa de los
responsables o encargados de la Unidad de
Informacion en Salud.

+ Desconocimiento de la  organizacidn o
funcionamiento de les servicios, por parte del
personal bibliotacario.

M. Informa por "Oficlo” a la Direccién de la Unidad la
situacion, expone motivos, plantea alternativas y
gestiona soluciones mediante “Oficio™ a las dreas
correspondientes:

* Finanzas

» Personal

= Informatica

s Conservacion
= Capacitacidn

Direccion de la Unidad %. Recibe y analiza “Oficio” conjuntamente con el
Responsable de Educacion, las posibles alternativas
de solucién, relacionadas con:
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| Responsable

Descripcion de actividades

Direccion de la Unidad

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacidn o Direccion de
Educacidn & Investigacion en
Salud

« Marco presupuestal para plazas.

« Cobertura de la plantilla de personal bibliotecario.

s Asignacion de espacio para la Unidad de
Informacion en Salud.

» Material documental actualizade y en buenas
condiciones.

» Gestion administrativa adecuada de los
responsables o encargados de la Unidad de
Informacidn en Salud.

« Personal capacitado como bibliotecario yfo con
conocimiento de la organizacion o funcionamiento
de los servicios bibliotecanos.

» La baja de la Unidad de Informacion en Salud.

MNo se determina la baja de la Unidad de
Informacién en Salud

Continga en la aclividad 130.

Se determina la baja de la Unidad de
Infarmacién en Salud

96. Motifica mediante "Oficio” los motivos de la baja de la
Unidad de Informacion en Salud al Coordinador
Auxiliar Médico de Educacién o Direccion de
Educacion e Investigacion en Salud para revisar la
problematica y alternativas de solucion.

97. Recibe "Oficio” con notificacion de la baja de la
Unidad de Informaciébn en Salud, analiza
problematica y busca alternativas de sclucion con o3
recursos relacionados:

+ Cobertura de plantilla.

s Areas disponibles en la unidad.

= Reubicacidn de colecciones, mobiliario y equipo
tecnoldgico a otra Unidad de Informacion en Salud
del OOAD yfo UMAE.

» Gestiona con Sindicato la reubicacién de personal
bibliotecario a otra Unidad de Informacion en

~1 Salud.

NOTA: La Coordinacién de Educacidn en Salud autorizara la
haja de la Unidad de Informacitn en Salud de conformidad con

la politica 5.8 del presente procedimiento.

29 DIC 2023
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Responsable

—

Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccién de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacion de Educacidn en
Salud

Division de Desarolic del
Proceso Educativo en Salud

98. Acuerda con la Direccién de la Unidad la baja de la
Unidad de Informacion en Salud, derivado de |a falta
de solucidn.

88, Solicita al personal bibliotecario se realice el listado
de material hibliografico para su baja de acuerdo con
“Listado de los libros susceptibles para dar de baja
definitiva® clave 2530-009-023 y “Listado de las
publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja defintiva® clave 2530-009-024.

NOTA: El "Listado de los libros susceplibdes para dar de baja
definitiva” clave 2530-009-023 y ol "Listado de las publicaciones
pericdicas susceplibles para baja definitiva” clave 2530-009-
024, son anexos 3 y 4, respectivameants, del Procedimiento
para la actualizacidn de fuentes de informacion que conforman
las colecciones de las unidades del Sistema Bibliotecano del
IMSS, clave 2530-003-005,

100. Recibe “Listado de los libros susceptibles para dar
de baja definitiva” clave 2530-009-023 y “Listado de
las publicaciones periddicas susceptibles para dar de
baja definitiva” clave 2530-009-024 y procede de
acuerdo al "Procedimiento para la actualizacidn de
fuentes de informacion que conforman  las
colecciones de las unidades del Sistema Biblistecario
del IMSS", clave 2530-003-005, asi como la
reubicacion de equipo, mobiliaro v personal en las
Uinidades Médicas de primer o segundo nivel de
atencion y UMAE.

1. Motifica con "Oficio” a la Coordinacion de
Educacion en Salud, los motivos de la baja de la
Unidad de Infoermacion en Salud vy solicita su retiro del
Sistermna Bibliotecario del IMSS.

102 Recibe "Oficio” con solicitud de baja de la Unidad
de informacion en Salud y retiro del Sistema
Bibliotecario del IMSS envia copia a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud y archiva
original en “Minutario de control”.

13, Recibe copia del “Oficio” con la solicitud de baja
de la Unidad de Informacién en Salud y envia al Area
de Documentacion en Salud para la gestion
correspondiente,
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| Responsable

Descripcion de actividades

Area de Documentacion en
Salud

Area de Documentacidn en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinaciéon de Educacion en
Salud

Responsable de Educaciin

104 Recibe copia del “Oficio” de solicitud de baja de la
Unidad de Informacién en Salud, realiza el retiro en
el “Directorio del Sistema Bibliotecanio del IMSS" y
archiva “"Oficio”.

105. MNotifica por "Correo electronico” |a baja de la
Unidad de Informacion en Salud al Centro Macional
de Investigacion Documental en Salud (CENAIDS)
para conocimiento.

106 Elabora “Oficio” con confirmacion de baja de la
Unidad de Informacién en Salud, v lo envia a la
Division de Desarollo del Proceso Educativo en
Salud para su aprobacion y gestion correspondiente.

107. Recibe por “Oficio” confirmacién de baja de la
Unidad de Informacion en Salud, autoriza y envia a
la Coordinacién de Educacion en Salud.

108. Firma “Oficic” con confirmacién de baja de la
Unidad de Informacion en Salud, envia original al
Coordinador Auxiliar Médico de Educacion o
Direccidn de Educacion e Investigacion en Salud en
la UMAE, archiva copia en “Minutario de control” y
concluye esta parte del proceso.

Transformacién de Unidades de Informacion en
Salud

109. Analiza en la “Cédula para la supervision de
Unidades de Informacion en Salud”, clave 2530-011-
003 (Anexo 3), el incremento de las aclividades
educativas, de docencia e Invesligacion o©
disminucion de areas y colecciones en las Unidades
de Informacidn en Salud y considerar la posibilidad
de transformar la Unidad de Informacién en Salud
gque dependiendo el caso puede ser:

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

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

Electronica.

« De Sala de Consulta Electrénica (SCE) a Sala de
Lectura.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacion

Direccitn de la Unidad

Coordinacidn de Planeacion y
Enlace Institucional yio
Direccion de Educacion e
Investigacidn en Salud

Coordinacion de Educacidn en
Salud

Division de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Area de Documentacién en
Salud

Area de Documentacidn en
Salud

Coordinacion de Educacién en
Salud

110. Nolifica a la Direccidn de la Unidad mediante
“Oficio” los motivos para transformar la Unidad de
Informacion en Salud.

111. Recibe "Oficio con solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacion en Salud.

112 Envia "Oficio solicitud de transformacion” de
Unidad de Informacién en Salud a la Coordinacidn de
Planeacion y Enlace Institucional y/o a la Direccion
de Educacion e Investigacion en Salud.

113 Recibe "Oficio de solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacién en Salud, envia a la
Coordinacion de Educacidn en Salud solicitando la
transformacion y archiva copia del oficio en
“Minutario de control”.

114 Recibe "Oficio de solicitud de transformacién” de
la Unidad de Informacién en Salud y envia a la
Division de Desarrollo del Procesc Educative en
Salud.

M5 Recibe "Oficio” de solicitud de transformacién de
la Unidad de Informacidn y envia al Area de
Documentacion en Salud para su gestion,

116 Recibe "Oficio de solicitud de transformacion” de
la Unidad de Informacion en Salud, analiza de
conformidad con los "Requisitos para la aperiura de
Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario del IMSS", Clave 2530-013-004 (Anexo
1) y archiva.

No se acepta la transformacion de la Unidad
de Informacion en Salud

117.  Enwia "Oficio de negativa de transformacisn” de la
Unidad de Informacion en Salud a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud para su
gestibn ante la Coordinacidn de Educacidn en Salud.

118  Recibe “Oficio de negativa de transformacion” de
la Unidad de Informacidn en Salud, firma y autoriza
su envio para la Coordinacion de Planeacién y
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion de Planeacidn y
Enlace Institucional o Direccian
de Educacién e Investigacion

en Salud

Responsable de Educacion

Area de Documentacién en

Salud

Area de
Salud

Documentacién  en

Enlace Institucional o Direccién de Educacion e
Investigacién en Salud.

119. Recibe “Oficio de negaliva de transformacion” de
la Unidad de Informacién en Salud, e instruye a la
Direccidén de la Unidad la notificacion por "Cormreo
electronico” al Responsable de Educacidn.

12. Recibe "Oficio de negativa de transformacion” y
da instruccidn de continuar otorgando servicios de
informacién electrénica o de consulta de fuentes de
informacion electrdnica seguin sea el caso, para
apoyar las actividades de formacidn, educacion
continua, docencia, investigacidn y produccion
clentifica.

Continda en la actividad 130.

Se acepta la transformacién de la Unidad de
Informacion en Salud

121. Registra los cambios en el “Direclorio del
SIBIMSS", elabora “Oficio” en que se acepla la
transformacion de la Unidad de Informacién en Salud
y envia a la Division de Desarrollo del Proceso
Educative en Salud para su aprobacion y gestion
correspondiente.

NOTA 1: A las Unidades de Informacidn en Salud que se
transformen de Satas de Lectura a Salas de Consulta Electranica
atdo 5o les emiard el oficio de aceptacion de trangformackin, sin
solicitar otros documenios.

MOTA 2 A las Unidades que sé transforma a CDS, se les
FEqUEir;

“Programa anual de trabajo de la Unidad de Informacian en
Salud”, clave 2530-019-001, “Estudic de necesidades de
informacion” clave 2530-000-003 y "Cédula de la Unidad de
Informacion en Salud™ clave 2530-011-002 (Anexa 2)

12 Verifica la disponibilidad de normalividad para el
SIBIMSS en:

« Portal de Educacian en Salud.

hitp:/leducacionensalud.imss.gob.mx/ces wp/normativi
dad!

]
"Pagina 37 de 85 Clave: 2530-003-00:

J-F J@ﬁf >



SECLRIATE v S04 BN RITRALS SR AL

[
‘EI(’ INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL

| ~ Responsable

_ : _ﬁEi-‘_nﬂpn i6n de actividades

Area de Documentacién en
Salud

Divisién de Desarrollo del
Proceso Educativo en Salud

Coordinacion de Educacion
en Salud

Coordinacién de Planeacidn
¥ Enlace Institucional yio
Direccidon de Educacion e
Investigacion en Salud

Direccion de la Unidad

Responsable de Educacion

Responsable de Educacidn

» Intranel / Sistema de Informacion MNormativa |/
Procedimientos !/ Direccidn de Preslaciones
Medicas / Coordinacion de Educacion en Salud.
http:/fintranet/Docs/Mormas/Forms/Procedimiento
5.25pX.

18. Recibe "Oficio de aceptacidn de transformacion
de la Unidad de Informacién en Salud” y envia a la
Coordinacion de Educacion en Salud.

124 Firma "Oficio de aceptacion de transformacion de
la Unidad de Informacion en Salud” y autoriza su
envio a la Coordinacidn de Planeacién y Enlace
Institucional y/o Direccidn de Educacion e
Investigacion en Salud, archiva copia en *Minutario
de control”

125 Recibe “Oficio” de aceptacion de transformacion
de Unidad de Informacién en Salud, envia a la
Direccion de la Unidad y archiva una copia en el
“Minutario de control”,

126. Recibe "Oficio” de aceptacion de transformacién
de la Unidad de Informacion en Salud, envia copia al
Responsable de Educacidn y archiva en “Minutario
de contral”,

1Z7. Recibe "Oficio” de aceptacién de transformacion
de la Unidad de Informacion en Salud, archiva en
"Minutario de control® y verifica transformacidn
autorizada.

La Unidad de Informacién en Salud se transforma a
Centro de Documentacion en Salud

128 Inicia la elaboracién de los documentos indicados
en el “Oficio de aceplacian”.

= "Programa anual de trabajo de la Unidad
de Informacion”, clave 2530-019-001

* ‘Estudio de necesidades de informacion” clave
2530-009-003.

« "Cédula de la Unidad de Informacidon en Salud”

clave 2530-011-002 (Anexo 2).

| Contintia en 1a actividad 39.

——

29 DIC 2023
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Educacion

Direccién de la Unidad

Responsable de Educacion

La Unidad de Informacién en Salud no se transforma

a CDs

129. Motifica al responsable de |a Unidad de
Informacion en Salud mediante “Oficio” que no se
transforma en CDS y que continde otorgando
servicios como sala de lectura o SCE.

ContinGa en la actividad 130.

Mecesidades de capacitacion

130. Recibe de la Coordinacién de Educacién en Salud
“Oficio con solicitud de necesidades de capacitacidn
del personal bibliotecario”.

131. Aplica en la Unidad de Informacién en Salud la
“Cédula de necesidades de capacitacion del personal
bibliotecario”, 2530-011-004 (Anexo 4).

132 Elabora y envia mediante "Correo electronico” a la
Direccién de la Unidad el "Programa de capacitacion
para el personal biblictecario a su cargo” con base a
la “Cédula de necesidades de capacitacion del
personal bibliotecario”, 2530-011-004 (Anexo 4).

133. Archiva en "Minutario de control” la "Cédula de
necesidades de capacitacion del personal
bibliotecario™ 2530-011-004 (Anexo 4).

134 Recibe “Programa de capacitacion para el
personal bibliotecario”, auforiza y envia al
Responsable de Educacion mediante "Oficio” para
gestidn.

135 Recibe de la Direccidn de la Unidad "Oficio”
autorizado con el *Programa de capacitacion para el
personal bibliotecario.

138, Envia mediante “Oficio” al Coordinador Auxiliar
Médico de Educacion o Direccion de Educacion e
Invesligacidn en Salud el "Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario®™ para replicar la
capacitacion propuesia.

29 DIC_ 2023
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Descripcion de actividades

Coordinador Auxiliar Médico de
Educacion o Direccidon de
Educacion e Investigacion en
Salud

Coordinacion de Educacion en
Salud

Division de Division de
Desarrollo del Proceso
Educativo en Salud

Area de Documentacién en
Salud

137.  Recibe "Oficio” con el "Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario” y revisa.

138.  |dentifica necesidades en la "Hoja de verificacién
del diagnéstico situacional de la Unidad de
Informacion en Salud”, clave 2530-011-001, en la
gue destaque:

« Personal bibliotecario con mayor formacion
académica en el drea para apoyar en las
actividades de capacitacién.

* Unidad de Informacidn en Salud en Salud on mejor
desempefo para el adiestramiento en servicio.

NOTA 1. De no contar con paersonal bibliotecario con la
formacion académica necesaria para apoyar en las actividades
de capacilacion, gestionard con ofros O0AD, UMAE o con el
Organo Mormativo este AP0,

NOTA Z: Fomenta en tas Unidades de Informacion en Salud la
elaboracion de programa de capacilacion, adiestramiento en
senvicio, cursos, jomadas y promueve la asislencia a cursos
intra o extra instlucionales, para el personal bibliotecaria del
QOAD yio UMAE, ya que solo estas Unidades de Informacidn
en Sahd cuentan con personal bibliotecario

13  Gestiona ante la Coordinacidn de Educacién en
Salud la capacitacion del personal bibliotecario ¥
envia "Oficio” junto con el “Programa de capacitacion
para el personal bibliotecarna”.

40. Recibe "Oficio” con "Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario”, para la capacitacion
del personal bibliolecario, turna a la Division de
Desarrollo del Proceso Educativo en Salud y archiva
copia.

1. Recibe "Oficio” con “*Programa de capacitacion
para el personal bibliotecario”, remite al Area de
Documentacion en Salud para la organizacion y
gestion correspondiente y archiva original,

142 Recibe "Oficio” con "Programa de capacitacidn
para el personal bibliotecario”, apoya en las
aclividades de capacitacion presenciales y/o en linea
¥ solicita mediante “Oficic” a la Coordinacidn de
Planeacion y Enlace Institucional y/o Direccion de

29 DIC
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| Responsable

Descripcion de actividades |

Area de Documentacidn en
Salud

Educacion e Investigacidn en Salud el reporte
cuatrimestral de |as actividades de capacitacion.

143 Recibe “Reporte cuatrimestral de las actividades
de capacitacion” e incorpora en la "Base datos de
capacitacidn del personal bibliotecario del SIBIMSS™
para el control de la capacitacidn realizada en los
Q0AD vy UMAE.

Fin del procedimiento
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COORDIMACION DE EDUCACION
EM SALLD

114 1

Recibe “Ofico de salcilud de
transformaciin” da la Ul an Salud

y anvisz 8 W Diisidn de Cfico di
Cesancdo ded Proceso Educabivg | rensfommacian
&n Salud

18 v
Redbe “Oficic de  solicbed I:hl
iranslormaciin” de & Ul en Salud
¥ emia  al Awa oo Oficia de
Documentacidn en Salud pars s MEAsfoMAacion
'
AREA DE DOCUMENTACION EN
SALUD

118 +

Rects "Ofido de soictud o

transformacidn™ de la U &n Ofisin
Salud,  analiza cordorme & Iﬂmln-*rr-::
requistos y archika

2530-013-004
Andag 1

150 acopta

COORDINACION DE EDUCACIGN
EN SaLUD

118 Jr

Resibe “Oficic de negabiva o

fransformacidn”™ de & Ul &

Salud, firra ¥ autonzs suenvie G de negatva
8 transformacion

CPEVDER

115 ;.

Recios "Oficio o8 negativa de
transformackn” oe la UL e
msiruye 8 |18 Direccadn de la
#lecirinico al  resporgable  da

de fransfomacsin

RESPOHSABLE DE EDUCACION

.

Ervia “Oficio de negathea oa
iransfeemacdn” de la LI en Salad |
i la DOPES para su gestidn ants | Ofico de regatva
s CES |de pansiormacidn

|

Iransfoemacin”.
MEINUDOCTHES =] (== g HalTF 1
iransformain
130
v

o
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“‘Direciolio del SIBIMSS". slgbora
Ofci’  que  scepla 18 Directonc dol
iranslermacion oo [ L0 en Saled,  sigiMEs

v #envia @ @ DOPES para su| Sinuterio’de
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122
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COORDINACION DE EDUCACION LEY 5
EN SALUD Recs "Dige” de aceplacidn de Wicso da
iransfarmackin de la Ul en Sakud, 30 o8
14 ~.1- Mhlmm“wm“m'
y verifica (Fangloamacitn shormaciin
Firna "(ficia™ di Scaplasitn o Minulario de
mansformaciin” oe & UL en mnf:': ottt
Salid, sudores su envio al CPEV . n e
DOEES ¥ @mchiva copla mh':““w'.
inutario de conto NEORaCn | a . O
e S jLauien Salud se
- transforma COS7
Y
CPEIDES
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Wnige la elabofacida  de 108 Irabajo oo Lo Uinidad
35 4—documentos ndicados  en el e Infarmacidn en
" Salud
253001 2-001
259000 1-002 . &
v (Arex T Esbadia de
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Requisitos para la apertura de Unidades de Informacion en Salud del Sistema Bibliotecario del
IMSS

Para la solicitud de apertura de las Unidades de informacion en Salud (UI), se consideraran los
siguientes aspectos:

I. Tipo de Unidad de Informacién en Salud: se establecera de acuerdo al nivel de
atencion de la Unidad Hospitalaria de adscripcién.

1. Centros de Documentacidn en Salud (CDS) en Centros Médicos Nacionales,
Hospitales de Especialidad, Hospitales Generales de Zona y Escuelas de
Enfermeria.

2. Sala de Lectura (SL) en Unidades de Medicina Familiar, Centros de
Investigacidon Educativa y Formacion Docente (CIEFD)

3. 5alas de Consulta Electronica (SCE) en Unidades de Medicina Familiar.

Plantilla de personal: De acuerdo al tipo de Ul en Salud se deberd contar con una plantilla de
perscnal bibliolecario.

ARSTENTE |
[ AE e TR0 Jsnsds
I T 1
Cang | 4T | e “‘"’“"'m;f"’”‘ i | EmUGTECARO T T
i e ;
il |
AL ki B horss i 1w el 18 A Pasin
4 iy A horas z Ty l. 1 EET) A B
L | A LY Parun
HEZHCE | 1 ki W ey
I
e | A = 00 Larmm Bt [ FeY G i I H horsa
T=h .
[ Lo
LT | F AR S CEiaE (%] A Foesa ESLP1 ¢ s 1: Lu-.hr:-.:..
kR 3 A Forea 114 B hoeas
LAl B0 corma e orion (L] H boras
o ] 1hd —
a " # e 2w st b Bhoras
1% -
: 18 - : At
o LT
e ,:‘:,"“ L] i R T AR <Z80 sliFsmos T B hindds 1 1) e
oEro o [ o i . Bhara a @ | o
i
SEPATT 1 114 LT o ] [ @ - o
l il |

Si la demanda de los servicios que presta la Ul en Salud fueran excesivos para el
personal sefialado, se podrd mediante previo estudio solicitar y autorizar una
ampliacion de la plantilla de personal bibliotecario.

il. Tumos: Las Ul en Salud deberan funcionar con Jornada de 8:00 h para
cubrir los turnos matutino, vespertino v jormada acumulada para sabados v

domingos.

. Senalizacién interna y externa: Indicar con letreros dentro de la Unidad
Hospitalana la ubicacion de Centro de Documentacidn en Salud, Sala de

Lectura o Sala de Consulta Electrdnica.
' Clave: 2530-013-004
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iv. Area fisica: De acuerdo al tipo de Ul, se debera contar con espacio fisico
para el personal bibliotecario, estanteria, servicios, acervo y usuanos:

Unidad de Informacion en Salud
CDS SL SCE
150 m* 80 m® BO m* 60 m?
Pearsonal Bibliotecario
[Para 3 personas por tumo [ S0m*® ]
Estanteria
Cemada || jhros 10 m? por cada 1,000 vol.
Revistas: B " por cada 1,000 vel.
Abierta | Libros 20 m* por cada 1,000 vol.
Revislas encuademadas: 9.35 m? por cada 1,000 vol.

v. Servicios: Deberan ofrecer los servicios de acuerdo al *Procedimiento para otorgar
los servicios bibliotecarios en Unidades de Informacion en Salud del Sistema
Bibliotecario IMSS" clave 2530-003-007

wi. Recursos:
7.1 Mobdliario 5
Sillas: = Allura de 42 a 45 cm,
» Mumero de siltas de acuerdo al espacio fiskco v al nkmearo de usuaros
polenciales.,
Anagueles 0 | « Anaguebes o libreros para resguardo de acervo
libraras:
‘Equipode | = Musble para equipos de cémpulo
Campu
Archivero: » Cuerpo v cajones metdlicos, con chapa, cajones de ancho suficiente

para hojas tamafio oficio.
» Soporie corredizo en el interior de los cajones.
Exhibidores: | = Inclinacon de entrepafios de 30" y 45* para una mejor vision dal matenal.

7.2 Equipo

Folocopladora
Egquipo de cdmputo
Impresara
Extiniores

L i

7.3 Financienos

 Piantilla de personal bibliotecario

| Material de fotocopiado.

|‘Ma1,m'h.l de consumo v papeleria
; Clave: 2530-013-004)
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vii.  lluminacién y temperatura

biica
Sala de Lectura h&;lﬂnn! y Acervo |
Iuminacisn natural Ventanas Ventanas Mo se recomienda
lluminacidn artificzal S00-B00 50:0-800 100
Temperatura 99 5 24 °C I

er. ¥

Clawe: 2530-013-004
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ANEXO 2

Cédula de la Unidad de Informacion en Salud
2530-011-002
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Ingirucciones:

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN

SALUD

Cédula de la Unidad de Informacién en Salud

El parsonal ca la Caordinacion do Educacidn en Salud, tiens ol iments o actuaizar ol dinsctonio de las Unidadas de
Informacicn an Salud que integran of Sisiema Biblictecano insstucional, por s que ke solicilnmios responds sals chdula

en formna Sincara ¥ obisSa.
; -
00AD _ v
‘__.' Focha
Y S
Nombre de la Uinicad Médica =

Teléfono

©) f’“‘“
_ | Seda | | Subsede ||
direclo

Medica
@ :Em:ﬂmwy;mm {_3

Correo elactronico

)

Mombre dal Direclor ducacdn & Meastgacion
Salud a

@HIM&& Civigidin e Educacidn on Salud

Momibine del Jefds de Educacidn @ Investigncidn Madica

&

Pigumitae diel D ecing

(L |

HOSPITALES GENERALES, REGIONALES, UNIDADES
DEMICAS Y

H-l.u:ll:lr: el Comrdinador Clinies de Fdiucaciin ¢
Imvesligaciin en Salud
i

DE MEDICINA FAMILIAR, UNIDADES
STRATIVAS ¥

L Teleln 3 adtaneidn

Carren glectrdnico

Clave: 2530-011-002
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Horaria de Tedidona y aulensidn
blabuling | § espariing | 2 1
- Jornadn Acumulada | |

BTSN EN

Cobariur de plazas de pesonal biblisiecans en Cantrps de Documeniacitn on Salud o Salas de Laches

mE———— OO RO

1 Bibliciecano
Asistente de Bibliotecario
3 Técrico en Biblotecas

Kambes del permoral bitloiscana del Cendro de Documentacian & Salud o Sala de Lectura:

En ia ealegonin regisirar abroviatura segin sea el caso: Bibbolecario = B, Asistonte de Biblctecaria = A8, Téenico en Bibloiecas = TE
M. Nomibne Calagoiia Tuma Coiren Emcindnico

- ©
2 @ @

Clave: 2530-011-002
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NO.

10

11

12

13

Cédula de la Unidad de Informacién en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADD

DATO
00AD

Fecha

Mombre de la Unidad
Medica, de Investigacidn
o Mormativa

Unidad Médica Sede
Direceion
Teléfono directo

Conmutador / extension

Mombre del Director

Nombre def Director de
Educacidn &
Investigacion en Salud

Mombre del Jefe de
Division de Educacion en
Salugd

Membre del Jefe de
Educacion e
Investigacion Médica

Teléfono y extension

Correo electronico

ANEXO 2

ANOTAR
El nombre del OOAD donde se ubica la Adscripcidn de

la Unidad de Informacidn en Salud.

Dia, mes y afio en que se llena el formato.

El nombre de Adscripcién donde se ubica la Unidad de
Informacion en Salud.

Una "X" dentro del paréntesis que coresponda.

El nombre de la calle, nimero, colonia y codigo postal
de la Unidad de Adscripcidn.

El nimero telefénico directo donde se puede establecer
contacto con la Unidad Médica.

El nimero telefonico del conmutador y nimero de
extension donde se puede establecer contacto la
Unidad Médica.

El nombre completo del Director de la UMAE,
El nombre completo del personal que ocupa el cargo

solicitado.

El nombre completo del personal que ocupa el cargo
solicitado.

El nombre completo del parsonal que ocupa el cargo
solicitado.

El nimero telefénico del conmutador e incluir nimero
de extensidn del personal con el cargo solicitado.

Clave: 2530-011-002

La direccion de  correoelectrénico
institucional del personal con el cargo solicitado.
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NO.

14

19

16

17

18

18

20

21

22

23

24

25

26

ANEXO 2
Cédula de la Unidad de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Mombre del Director

Nombre del Coordinador
Clinico de Educacién e
Investigacidn en Salud

Teléfono v extension

Correo electronico

Clave de la Ul

CDS, 8L, 5CE

Tumo

Horario de servicio

Teléfono y extension

Autorizadas

Ocupadas

\Vacantes

Mombre

El nombre completo del Director de la Unidad de
Informacion en Salud.

El nombre completo del personal que ocupa el cargo
splicitado.
El numero telefonico del conmutador e incluir numero

de extension del personal con el cargo solicitado.

La direccién de comec electrdnico institucional del
personal con el cargo solicitado.

La clave alfanumérica asignada para identificar a cada
Unidad de Informacion en Salud.

Una "X” en la opcién que corresponde al tipo de Unidad
de Informacidn en Salud.

Una “X" dentro del paréntesis en la opcion de opcion
que comesponde.

El rango de horas en que otorga servicios bibliotecarios
la Unidad de Informacion en Salud.

El numero telefénico directo o del conmutador, incluir
nimero de extensidn de la Unidad de Informacion en
Salud.

El nimero de plazas autorizadas de la categoria
solicitada.

El nuomero de plazas ocupadas de la categoria
solicitada.

El nimero de plazas vacanies de la categoria
splicitada. Clave: 2530-011-002

El nombre completo del personal bibliotlecarnio.
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NO.

27

28

29

Cédula de la Unidad de Informacién en Salud

DATO
Categoria

Tumo

Corran electrdnico

ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre de la categoria que ocupa en la plantilla de
la Unidad de Informacion en Salud el personal
bibliotecario.

El horario de jornada que cubre el personal bibliotecario
en la Unidad de Informacion en Salud.

La direccién de correc electrdnico institucional del

personal bibliotecario que puede ser ulilizada para
establecer comunicacidn.

Clave: 2530-011-0032
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ANEXO 3
Cédula para la supervision de Unidades de Informacion en Salud
2530-011-003
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN SALUD
JEFATURA DE AREA DE DOCUMENTACION EN SALUD

CEDULA PARA LA SUPERVISION A UNIDADES DE INFORMACION EN SALUD {Ul) DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO DEL IMSS (SIBIMSS)

- O
O, Gm -

Mombrn de la Linidad Médica o da Invesligacion

N
Cheve da LI mam:.nmm( g‘]
Canirg ds Doacumeniaciin an Salud Eals de Lechsa Sala de Corsulin
COS () s ) Eleins
SCE [ )

P
Perscnal Biblictecario ( i )
' e

Calegorias: Bibliotecario {B) Asisienin da Biblistecario (AB) Técnico de Biblislecas (TB)

| N Mombrn Categorin T | Carea Instiucional |

Catpipoia Etgquutada ' Jubiaciin Sndicain Tranaformaciin
Beictocaro
Asisterite da Bibliolecaro
1 Tacnico de Bibliclecas |
Clave 2530-011-003
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¢, Consideran que &l espacio asignado a la Ul cubre las demandas
de los limne la Médica?

LPor qué

i Consaderan que &l mabilianc os maderns y con disafho ergonomo
| propio pars ka Uy

& Par qué?

NO | )

| iLa Ul cuenta con salida de emergencia?
4Por qué?

Lla Ul cusnla con venlilacion & luminacion natural?

NO [ )

L Por qua?

+La Ul cuenta con linea telefénica o extensidn?

NO [}

LPor gut?

LEI personal bibiobecan cuenta con equipo de compulo para
realizar sus aclividades de irebajo?

MG ()

Especifiqua

iLa Unidad de Médica cuenta con un programa para mejoras ia
infraestructura de la LI

+La organizacion del COS eath con Hases DiioloHOgICAs
8l procedimienta 2530-003-004F

¢+ Conoce los documentos nomatives autorizados para el SIBIMSS?

[

¢ Consulla ka normatividad para las Unidades de informacian en
Salud disponible en el porial del a Coordinaciin de Educaciin an
Salud?

{3
NO { )

LAphca la normativsdad an el desamolio de las actividades? 3l
'_.;Dutnhn con el programa anual de irabajo? 8l {
LEl programa anual de trabajo &5 acorde 8l procedimiento 2520-
Of3-001

¢Ruealiza evaluacion de colecciones y de senicios? 8]
iUtiliza las encuestas indcadas an los procedimisnios pars evaluar
la calidad de los sarvicios?

LRealiza el proceso para el descane de material acorde al -
procedimientn 2530-003-0057 ()
L Realza los informes solicitados por la unidad v ef QOAD i)

g &|8|8 358

{}

| comaspondisnia? ] '
-0 | Undza los informes para o sontrol de préstama del procedimiento | 51 { )
25200030157

MO ()

Clave 2530-011-003
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LLla coleccidn o5 acorde con las necesidades de informacian de los | 8 () WO | )
| usuanos de [ Unidad Wédica? e

_ ‘ ||_) i
¢l proceso 18cnico da las publicaciones perioficas esla acorde al SQ ND [ )

iméanto 2530-003-0047 i i { )
LLBE revisias se ancuentran an los estanien ordendadas s ] NO [ )
2 por tulo? i
|_LRealzan el proceso fisico (sellado) de las revistas? 81 () MO [ )
i Realiza ol proceso iecmicn (regisiro en kardex) de ks revistas L Bl [} WO [ )
Libras 12
LEl process tdenico de kos libros estd storde al procedimesnta - T MO [ )
2530-003-0047 i — -
&£ Cusnitan con catdiogo bibliografica? 30 MO [ )
LEl catdlogo biblicgrifics o5 manual? B 8 { ) NO [ )
+El catdlogo se encuentra en formato improea? S ) MO ()
Espacifigua
Tarjetas () Listado Carpetas{ |} Oto (X |
4El catdloge bibliogrifico manual se encuantra divedido: autor. thio 8 NO { )
¥ temas? p
LEl catblogo se encusnira en lormato elactrnioo? Bl (o} NO ([}
Especifigue
Excel ( X ] Aceess| ) Otro( )
LEl catdiogo bibliografice manual ss encuenira dividids: autor, itk g8 () MO [ |
|y temag? fo i e
LEl proceso de descarte de malenal se realiza analizando tas 3 () NO [ ]
| especialidaties do la Unidad Médica 1er. o 2*. Nivel de Atencitin?
Especifiqua
"¢ Participan los méticos especialistas en 6 process 0o sEIEGHON | 5 { ) NG ()
para gl gescarie de malenal?
;Especifigue?
¢5@ apiican los criterios Institucionales para &l retro o boja da. | 81 [ ) NO [ )
malenales documeniales en el proceso de descarna? |
& Espacifigue?
_ seviges = (1% -

¢ Utiiza los fonmatos establecidos en el procedmiento 2620-003- S ) NO [ )
015 para ar &l sanvisio?
LAplica o reglamento para &l sanvicio de préstama? 8 {} MO [}
LUtiliza el formato de credencial de préstamo para useanos sl 0 MO [}
establacido en ei procedimisnta 2 157 )
slleva control diaro de los préstamos en sala y 8 domicilio? &l | WO (] 1
i Tiene establocidos convenios de préstamo imersbliolecario | 8 () ND () '
| conforme al procedimiants 2520-003-0157 i .
|_iLleva control de los préstamos inlerbibliotecanos? S () NG ()
| ¢Realiza intercambio de mformacktn con COS dal Instiuto? 8 () NO [}
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Lhplica el insamiento **2520-013-002 para la consulla a fuentes de
informacian alecindn e da

()

LPromueve y olorga asesoria en e uso de los Recursos
Elpcimnicos de Informackdn en Salud (RIS)T

()

L Tiena problemas con o acceso @ textos complelos de
pubkcaciones electrinicas disponibles &n & ponal de la

3 &8 &

{)

| Coordinacign?
LInforma de los problemas delectados B e Coordinaciin de
Educacidn an Sahsd?

G

|, Tiens resiriccionos en ol pooeso & Inlemet?

|

LEI acceso o los recursos electrdnicas a través de la red
ingtilucional es Gptimo?

&

()

Farmacion de usuaros

¢ Realiza actividades para la formmaciin e EsuaThos T

£ Evalia la satisfaccicn ded alemno desputs del procasd
académico?

[ e,
—_

gLleva un sondrol de las actividades realizadas?

. Paricipa el personal bibliolecanio en las acividades educativas de
la Unidad?

AE| personal biblictecario esti capacilado en el use y
aprovechamiers de lags RIS?

& 8|3 353

|2 El personal bibliclecario Informa sobre las necesidades de
capacitacion de los RIS?

4
o

-

- 1

|4 El sarvicis de DS esth acorde al perfil de interés de |a Unidad?

& Propicia ol aprovechamsento de Alerias Bibliograficas a iravés de
las plataformas disponibles & través del porial de la Coordinacion
de Educacidn en Salud?

i Realiza actividages da promocidn y difusian de servicios dal CD57

£Difunde y da a conocer las adguisiciones recientes?

¥ T & -._i'hlii'.. X g~

" .El parsanal bibliotecans tiene larmacsin profesional?
Bibdioteconomda, Bibliclecologia o Ciencigs de la Informacidn

NO ()

Especifique cuantos
1

AEl personal bibliciecanio as egresado de 105 cursos o formacion
del Instituls?

Espacifiqué cuantos 1

£ El parsonal bibliolecario asisie a eventos de capacitaciin o

a:ruahan@n‘i"
Espacifiqua

LEI personal bibliolacano no tiens formacion profesional o proviens
de oires calegoning e o S

| Especiique CION

£El parsonal biblofecano requiere de capacitacion sobre s RIST

il

{

]

NO ()

Expeciaue

-

B |
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e LT R rﬁ -
v wianies ((17)

La Ui 2 al sencio de 81 () NO (]
LE| senvicio de folocopiado 88 concasionada? 5 1) MO ()
LEI senvicio de fotecopiade respeta los derechos de autor? s () ND_ (]
|_LEl personal bibliotacario se dedica & sacar folocopias? Bl { 3 HO | ]
Si la respuesia o3 s, indigue las razones ¥ sefiale o emao que invierte da su jarmada kaboral
| LE1 personal biblictecanio se dedica a oiras aclividages que no 5[ ) NO [ )
o5l8n descritas en los procedimiantos?

Especiigue
4E Tolocopiado en ia Ul es exclusivo de material ica? | ] NO
&} lotncon) betdiagridi { ) [ {_]

Observaciones I
Elabord
Responsable de la Unidad de
Infarmacion en Salud

25200102 Lincamionto para la comsults 8 fueries de informacidn sactrdnica

Infrmacidn en Salud del Sistema Biblolecano del IMSS del Procedimienic pars olorger o8 Bervicios. bibliolecarios on Unidades oe

InfmacEn &n Salid del Sislerma Bibliolecariy dat IMSS

¥ w30 del equipo de cdmpaio on las Unidades da

Clawe 2530-011-003
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NO.

10

1

12

ANEXO 3
Cédula para la supervision de Unidades de Informacion en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
00AD El O0AD al que pertenece la Unidad de Informacion en
Salud.
Fecha El dia, mes y afioc en gue se llena el formato.
Nombre de la Unidad El nombre de la Unidad en donde se ubica la Unidad de
Médica o de Informacion en Salud.
Investigacion

Clave Ul en Salud

Unidad de Informacidn en
Salud

Personal biblictecario

Problematica plazas

Infraestructura

Mormatividad

Colecciones

Publicaciones periddicas

Libros

El nombre de la clave asignada a la Unidad de Informacion
an Salud.

Una "X" dentro del paréntesis en la opcion gue
corresponde de acuerdo el tipo de unidad.

El nombre y apelidos del personal bibliolecario, la
calegoria y turno y commeo electronico; en caso de que la
plaza se encuentre vacante registrar la abreviatura VAC.
Una “X" en la opcion que corresponde el estado actual
de plaza vacanle.

Una “X" dentro del paréntesis en la opcion gque
corresponde, solo en caso negativo indicar el motivo.

Una *X" dentro del paréntesis en la opcion que
comesponde, de acuerdo a los diferentes aspeclos que se
evaldan: normatividad, programa de trabajo, evaluacion &
informes.

Una “X° dentro del paréntesis en la opcion gue
cormesponde, de acuerdo a los diferentes aspeclos que sa
evalluan.

Una *“X° dentro del paréntesis en la opcidn que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
sa avalldan.

Clave: 2530-011-003

Una "X" dentro del paréntesis en la opcion que
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
se evaldan,
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ANEXO 3
Cédula para la supervisién de Unidades de Informacién en Salud
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NO, DATO ANOTAR
13 Servicios Una °“X° dentro del paréntesis en la opcidon gque

corresponde, de acuerdo al “Procedimiento para otorgar
los servicios bibliotecarios de las Unidades de Informacian
en Salud del Sistema Bibliolecario IMSS”

14 Formacidn de usuarios Una “X° dentro del paréntesis en la opcidon gue
corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
se avalian.

15 Promocion y Difusidn Una “X" dentro del paréntesis en la opcidn que
comesponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que

se avalian,

16 Aclalizacion o Una X' dentro del paréntesis en la opcién que
Capacitacion Personal corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
Bibliotecario se evalian, en caso negativo indicar el motivo.

17 Otras actividades Una X" dentro del paréntesis en la opcion que

corresponde, de acuerdo a los diferentes aspectos que
sé evalian, en caso negativo indicar el mative.

18 Observacionas La informacion adicional que describa Ia
situacion de la Unidad de informacidn en Salud, cuando
588 necesario.

19 Elabord El nombre y firma del directivo de la Unidad, OOAD o
UMAE que llend la cédula.
20 Responsable de la La firma del Responsable de la Unidad de Informacion en
Unidad de Informacion en Salud.
Salud

Clave: 2530-011-003
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ANEXO 4
Cédula de necesidades de capacitacion del personal bibliotecario
2530-011-004
\ I"a
P
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

DIVISION DE DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN

SALUD

Cédula de necesidades de capacitacion del personal bibliotecario del SIBIMSS

COAD: .T}

FECHA: DD/MES/ARD -~

NOMBRE DE LA UNIDAD EN DONDE SE CLAVE UI-
UBICA LA UNIDAD DE INFORMACIMN:

UNIDAD DE INFORMACION: -

~ L (s}

CDS(_ )

SCE() SL{ )

PERSOMAL BIBLIOTECARID

(&

APELLIDO PATERNG | APELLIDO MATERNO |

NOMBRE

| CATEGORIA:

b BIBLIOTECARIO | ) BIBLIOTECARIOf | ()

ASISTENTE DE TECNICD BIBLIOTECARIO

OTRO{ )

NECESIDADES DE CAPACITAGION -

CAPACITACION EN:

 Mormativa SIBIMSS

K.oha

Ospgce .

Recursos Electranicos de Inl‘n?rﬁgq;iﬁrg en Salud

Tecnologias de informacian aplicado a las Unidades de
Informacion en Salud

Otro tema de interés:

Especifique™

L 11

Nembre y firma del trabajador Nombre y firma del Jefe inmediato

Clave 2530-011-004
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ANEXO 4
Cédula de necesidades de capacitacion del personal bibliotecario del SIBIMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
QoAD El nombre del OOAD al que pertenece la Unidad de
Informacidn en Salud,
Facha El dia. mes y ano en que se llena el formalto,
Mombre de la Unidad El nombre de la Unidad en donde se ubica |a Unidad de
Meédica o de Informacion en Salud.

10

11

Investigacian

Clave Ul en Salud El nombre de la clave asignada a la Unidad de Informacion
en Salud.

Unidad de Informacidn en Una “X° dentro del paréntesis en la opcion que

Salud corresponde de acuerdo al lipo de unidad.

Personal bibliotecano El Apellido paterno, materno y nombre(s) del personal
bibliotecario.

Categoria Una “X" dentro del paréntesis en la opcidn que
corresponde a la categoria del personal bibliotecario

Mecesidades de Una °“X" dentro del paréntesis en la opcidon que

capacitacion corresponde a la necesidad de capacitacion

Especifique Las areas en que desea capacilarse para fortalecer el

desempeiio de sus aclividades laborales acordes a la
normatividad vigente,

MNombre y firma del El Nombre (s) apellidos paternos, materno y firma del
trabajador personal bibliotecario que requisito la cédula,

MNombre y firma del jefe  El Nombre (s) apellidos paternos, materno y firma del
inmediato personal bibliotecario que requisitd la cédula.

Clave 2530-011-004
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