o Instituto Nacional de Pediatria |

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA,SUBDIRE,CCI(')N DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

NOVIEMBRE 2008




POLITICA INSTITUCIONAL DE CALIDAD

4 N

investigacién, ensefianza

Politica de Calidad
Comprometidos en

implementar, aplicar y
mejorar sistemas médicos,
Clientes técnicos y administrativos
*———&= ’ gue lleven a la obtencién

del cumplimiento de los
Clientes objetivos en las areas de
r————1 y asistencia, basada en la

| . .
Gestion de los Medicion, i satisfaccion | att_encmn efet_:tlva y trato
recursos analisis y - = | digno a pacientes con
| patologia de alta

e complejidad, que permita
obtener modelos

———— Entradas Salidas interdisciplinarios, que
Requisitos | Realizacion r n a la Insti i6n

I | del producto 2> —> p oyec_te alal stitucion a

L nivel Nacional e

Internacional.

——p Actividades que aportan valor

- > Flujo de informacion

Instituto Nacional de Pediatria

Insurgentes Sur No. 3700-C

Col. Insurgentes Cuicuilco

Delegacion Coyoacéan

C.P. 04530 México D.F.

Correo electronico: pediatria_inp@prodigy.net.mx
2008

Primera edicién

Se permite la reproduccion total o parcial de este documento citando la fuente.
El trabajo de impresion fue realizado Impresiones Graficas del INP. Marzo 2008.

ISBN 978-968-9170-21-1

Manual de Procedimientos 2


mailto:pediatria_inp@prodigy.net.mx

INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

DIRECTORIO

Dr. Guillermo Alberto S6lomon Santibanez
Director General

Dr. José Reynes Manzur
Director de Ensefianza

M. en C. Isabel G. San Esteban
Subdirectora de Informacién y Documentacion Cientifica

Manual de Procedimientos 3



INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

RECOPILADORES

Dr. Juan Pablo Villa Barragan
Director de Planeacion

M. en C. Isabel G. San Esteban
Subdirectora de Informacién y Documentacion Cientifica

Lic. Argelia Lara Puente
Jefa del Departamento de Disefio y Calidad

C. Araceli Gbmez Morones
C. Erika Itzel Blancas Gomez
Coordinacion de Organizacion de Procesos

Manual de Procedimientos 4



INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

INDICE
PAGINA
| INTRODUCCION 6
Il MARCO JURIDICO 7
1 OBJETIVO DEL MANUAL 9
IV PROCEDIMIENTOS 10
1. Alta a Usuarios del Cid. 10
2. Expedicién de Constancia de No Adeudo. 16
3. Registro y Control de Publicaciones Periédicas. 21
4. Procesos Técnicos. 27
5. Biblioteca Circulante. 36
6. Préstamo de material Bibliografico en sala de lecturas. 43
7. .Préstamo de Material Bibliografico a Domicilio. 52
8. .Préstamo Interbibliotecario. 59
9. Préstamo Interbibliotecario del CID A otras Instituciones. 67
10.Obtencion de Documentos. 73
11.Control de Laboratorio de Cémputo. 78
\Y DEFINICIONES 84
VI BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS 86

Manual de Procedimientos 5



INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones

asignadas a ésta Subdireccion.

La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica, depende de la Direccion

de Ensefanza.

En este manual se incluyen los procedimientos a seguir para el desarrollo de las
actividades de organizacion y control de publicaciones periédicas (revistas),
catalogacion y clasificacion de libros, tesis y demdas publicaciones especializadas,
para proporcionar a la comunidad cientifica y profesional en ciencias de la salud del
INP, los recursos y servicios bibliograficos y de informacion, necesarios para la
realizacion y desarrollo de las areas de investigacion, atencion médica y ensefianza, a
través de los servicios de biblioteca circulante y préstamos en sala, a domicilio e
interbibliotecario, obtencion de documentos y el uso del laboratorio de computo.
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INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

.  MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas
Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social; Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de
Entidades Paraestatales; Ley Federal para el control de Precursores Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su
Reglamento; Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de Procedimientos
Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley General de
Bienes Nacionales; Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley
de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de Autor.

REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion
del Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comisién
Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud; Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud; Reglamento
General de Seguridad Radiologica; Reglamento de Insumos para la Salud;
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento Interno del
Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo Nacional contra
las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General; Reglamento
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de
Salud; Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de desarrollo 2001-2006;
Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el
Programa Nacional de Salud 2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo
Nacional de Vacunacion; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje
Médico; Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.
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INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el que
se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud; Acuerdo Nacional
para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se establece
que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar los
insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos; Acuerdo que establece la
integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea el
Consejo Nacional de Transplantes como Comision Intersecretarial de la
Administracion Publica Federal; Acuerdo namero 43 Comité de Investigacion de
Salud; Acuerdo numero 55 Integracién de Patronatos en las Unidades Hospitalarias;
Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y Contrarreferencia; Acuerdo
namero 130 Creacion del Comité Nacional para la vigilancia Epidemioldgica; Acuerdo
namero 140 Creacion del Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal; Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las Dependencias y
los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la
recepcion de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
administrativos a través de medios electronicos.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998;
Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-
2000,Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana NOM-014- SSA21994; Norma Oficial
Mexicana NOM-010-SSA2-1993; Modificada el 21-VI-2000.

PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud
Reproductiva y Planificacién Familiar 1995-2000.

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacién 23 111.2004
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de XI1-2005.

Manual de Procedimientos 8



INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

lll.  OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas que conforman la Subdireccion de Informacion vy

Documentacion Cientifica, bajo los criterios de la reingenieria de procesos.

OBJETIVO GENERAL DEL CID-INP

El Centro de Informacion y Documentacion del INP, tiene como objetivo proporcionar
a la comunidad cientifica y profesional en ciencias de la salud, los recursos y servicios
bibliograficos actualizados o retrospectivos, impresos o electrénicos, necesarios para
la realizacidbn de los programas de investigacion, atencion médica, ensefianza y

desarrollo de las areas en forma sistematica, selectiva, eficiente y oportuna.
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

V.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

PROCEDIMIENTOS

1.PROCEDIMIENTO PARA ALTA A USUARIOS DEL CID.

1.1.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

1. Proposito

Fijar los lineamientos y establecer la secuencia de operaciones que permitan
realizar el adecuado control del personal del INP que tendra derecho a los
servicios especiales del Centro de Informacién y Documentacion.

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Documentacion e Informacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

La credencial de usuario interno otorga derecho a los servicios de préstamo a
domicilio, acceso al acervo bibliografico, uso del laboratorio de cémputo y
solicitud de préstamo interbibliotecario.

El solicitante so6lo podra obtener credencial de usuario, si es personal
académico o profesional en ciencias afines a la salud del INP, becario, tesista
0 si esta realizando una pasantia.

El solicitante deberad presentar dos fotografias tamafo infantil y llenar un
formato con sus datos personales.

La credencial de usuario soOlo podrd ser autorizada y firmada por la
Subdireccion de Informacion Cientifica y debera llevar el sello del CID.

El usuario debera conocer y seguir las disposiciones establecidas en los
reglamentos de Servicios al Publico y del Laboratorio de Cémputo, incluidos
en el anexo de este Manual.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

3. Descripcién de Actividades

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1. Solicitud de|1.1 Acude al Centro de Informacion vy |Solicitante
credencial Documentacion con sus dos fotografias,

acredita su permanencia en el INP y solicita
credencial de usuario interno.

2. Recepcion de
documentacion y
entrega de
formato

2.1 Recibe al solicitante, revisa sus documentos
y determina ¢ los documentos son correctos?.

Procede:
No: Indica al Solicitante la forma correcta.

Si: Entrega formato al usuario para proporcionar
sus datos personales.

° Formato

Secretaria CID

3. Llenado de
formato y entrega

3.1 Requisita el formato y lo entrega.

° Formato

Solicitante

4. Elaboraciéon de
credencial,
registro y tarjeton

4.1 Informa horario a solicitante para entrega
posterior de su credencial.

4.2 Mecanografia credencial, registro y tarjetén
de usuario.

4.3 Recaba firma de la Subdireccion vy
alfabetiza credencial para entrega posterior.

e Credencial
e Registro de usuario
e Tarjetdn de usuario

Secretaria CID

5. Recoge
credencial

5.1 Acude a recoger credencial.
e Credencial

Solicitante
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

6. Solicitud de
firmas en tarjeton

6.1 Pide firma del solicitante en tarjetén y
registro de usuario.

Secretaria CID

y registro

e Registro de usuario

e Tarjeton de usuario
7. Firma de|7.1 Firma formatos solicitados y recoge |Solicitante
formatos credencial.

e Credencial
8. Archivo de|8.1 Archiva registro. CID
registros

e Registro de usuario
e Tarjeton de usuario

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

4. Diagrama del Blogue (PEPSU).

PROCESOS

PROVEEDORES ENTRADAS - SALIDAS USUARIO
(Actividades)

Solicitante Fotografias 1 Solicitud de|Credencial Secretaria CID
CID Acreditacién de credencial Registro de Solicitante

permanencia en el |2 Recepcion de | usuario

INP do;:umer(;tamon y Tarjeton de

Formato de ;en regta € usuario

Solicitud ormato

3. Llenado de

formato y entrega

4. Elaboracion de
credencial,
registro y tarjeton
5. Recoge
credencial

6 Solicitud de
firmas en tarjetén
y registro

7. Firma de
formatos

8. Archivo de
Registros
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INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

5. Diagrama de Flujo.
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Sollcnud‘derﬂrmas usuario
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credencial,
registro y tarjetén

:

Recoge
credencial

(N

Recepcion de
documentacion y
entrega formatos

Registro de
usuario

Llenado de
formato y entrega

@
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INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

6. Indicadores

e Numero de credenciales expedidas

7. Formatos

e Solicitud de Credencial del CID-INP E-1-0-12
e Registro de Usuario E-1-07
e Credencial del CID-INP E-1-06 a-b

e Tarjetén de Control de Préstamo a Domicilio  E-1-0-08
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

2. PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

1.1.

2.1

2.2

2.3

2.4

1. Propdsito

Los residentes de todas las especialidades, los internos, becarios, tesistas o
personal profesional que cumple su servicio social en el INP, deberan
obtener una constancia o carta de no adeudo de materiales bibliograficos
pertenecientes al CID, al terminar su periodo de estancia en el Instituto.

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La constancia de no adeudo se solicita a la Secretaria de la Subdireccién.

La constancia se extendera unicamente después de verificar que el
interesado no adeuda material bibliografico al CID.

La constancia solo podra ser autorizada y firmada por la Subdireccion de
Informacién Cientifica y debera llevar el sello del CID.

La constancia s6lo tendra vigencia por cinco dias héabiles.
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

3. Descripcion de actividades

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
Constancia de no
adeudo.

1.1 Acude al CID a solicitar constancia de no
adeudo.

Usuario

2.0 Solicitud de
tarjeton.

2.1 Solicita tarjeton del usuario y le informa
horario para recoger su constancia
posteriormente.

[ ]

Secretaria del CID

3.0 Elaboracion de
constancia y
recaba firma
correspondiente.

3.1 Verifica que el usuario no adeuda material
bibliografico.

3.2 Mecanografia constancia.

3.3 Recaba firma de la Subdireccion vy
alfabetiza las constancias pendientes de
entrega.

e Tarjeton del usuario
e Constancia de no adeudo

Secretaria del CID

4.0 Acude a
recoger
constancia de no
adeudo.

4.1 Acude al CID para recoger constancia.

e Constancia de no adeudo

Usuario

5.0 Entrega de
constancia de no
adeudo.

5.1 Entrega constancia de no adeudo al
interesado.

e Constancia de no adeudo

Secretaria del CID

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

4. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES| ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
(Actividades)
Solicitante Solicitud verbal 1 Solicitud de|Constancia de no |Secretaria CID

Secretaria CID

Tarjeton de usuario

Constancia de no
adeudo.

2. Solicitud de
tarjeton.

3. Acude a
recoger
Constancia.

4 Entrega de

Constancia.

adeudo

Solicitante
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INP

5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Solicitud de
constancia de
no adeudo

¢

Solicitud de
tarjeton

3

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

PROCESO

Elaboracion de
constancia y
recaba firma

correspondiente

Constancia de

no adeudo

o
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Entrega de
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TERMINO

Constancia de
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Constancia de
no adeudo
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

6. Indicadores

No aplica

7. Formatos

No aplica
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INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

3.  PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PUBLICACIONES
PERIODICAS.

1. Proposito

1.1. Registrar y llevar el control de las publicaciones periédicas que se adquieren
por suscripcion, o se reciben por donacidn o canje, por medio de un registro
de kardex y/o electrénico, que proporcione la informacion exacta sobre las
colecciones que posee el CID.

2. Politicas de operacion, normas y lineamientos

2.1 La Subdireccibn de documentacion e Informacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

2.2 Los materiales que se procesan en esta area son publicaciones periédicas.

2.3 Cada fasciculo de publicacion peridédica debe tener impreso el sello segun
corresponda: suscripcion, donacién o canje.

2.4 Se deberadn sellar las publicaciones periédicas en portada, tabla de
contenido e inicio y final de cada articulo.

2.5 Las publicaciones periddicas de consulta son selladas en la tabla de
contenido y en las paginas 9, 19, 49, 79. (en incrementos de 30)

2.6 Se debe elaborar un listado semanal de las publicaciones periddicas
recibidas, separandolas por suscripcion, donacién y canje.

2.7 Los titulos de fasciculos que tratan un tema en particular, se mencionan al
final del listado, relacionando los temas con los fasciculos por medio de un
asterisco y un numero.
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

3. Descripcion de actividades

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Envia los|1.1 Envia a Oficina de Publicaciones Periddicas | Subdireccion
Fasciculos los fasciculos recibidos.
recibidos .
e Fasciculos
2.0 Recepcion, | 2.1 Recibe los fasciculos de publicaciones |Oficina de
sello y entrega de | periddicas. publicaciones
publicaciones 2.2 Ordena los fasciculos alfabeticamente por periodicas
titulo y revisa si existe ese numero registrado
en Kéardex. ¢ Registra?
Procede:
No: Envia con el material duplicado.
Si: Registra en Kardex.
2.4 Sella la publicacion, realiza listado de
material recibido, imprime y entrega a la
Subdireccion de Informacion y Documentacion
Cientifica para su revision.
e Publicaciones
e Listado
3.0 Mecanografia|3.1 Coloca sobre y sensores a las|Oficina de
papeleta de | publicaciones. publicaciones
préstamo Y|3.2 Mecanografia papeleta de préstamo, la periodicas
entrega.

inserta en sobre junto con papeleta de fecha de
devolucion.

3.3 Entrega a Biblioteca Circulante.

Tarjeta de kardex

Listado de material recibido
Sobre

Papeleta de préstamo

Papeleta de fecha de devolucion
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA
4.0. Realizacion|4.1 Realiza servicio y entrega publicaciones a la | Biblioteca circulante
de servicio. Oficina de Publicaciones Periédicas.

e Publicaciones

5.0 Registro de
datos en Kardex.

5.1 Registra datos en el kardex para los
usuarios.

e Tarjeta de kardex para usuarios.

Oficina de
Publicaciones

Periédicas

6.0 Colocacion de
publicacion.

6.1 Coloca publicaciones el

correspondiente.

en lugar

e Publicaciones

Encargado de area
de acervo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

4.- Diagrama del Blogue (PEPSU).

PROVEEDORES| ENTRADAS PROCESOE SALIDAS USUARIO
(Actividades)
Subdireccion Publicaciones 1 Envia los|Publicaciones Oficina de
periddicas fasciculos periddicas publicaciones
Oficina de | recibidas recibidos periodicas
publicaciones Registro en
periodicas 2 Recepcion, | kardex Biblioteca
sello y entrega Circulante
de
publicaciones
3. Realizacion de
servicio
4. Registro de
datos en
Kardex
5. Colocacion de

publicacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

INP

5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

Envia los
fasciculos
recibidos

Recepcion, sello
y entrega de
publicaciones

Publicaciones

T

Mecanografia
papeleta de
préstamo y

entrega

Realizacion
de servicio

Tarjeta de
Kardex
Listado de
material
Papeleta de
préstamo

Papeleta de

devolucién

publicaciones

I

Registro de datos
en Kardex

Colocacién de
publicacion

Tarjeta de
Kéardex para
usuario;

publicaciones

Envia con
No—p{ el material TERMINO
duplicado

Registra en
Kardex, sella
publicacion, realiza
listado y entrega

Si

v
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6. Indicadores

e Cantidad de revistas recibidas en el mes, por suscripcion, canje o donacion.

7. Formatos

e Tarjeta de Kardex
e Préstamo a domicilio de publicaciones periodicas

e Fecha de devolucion
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4. PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS TECNICOS.

1.1

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

1. Propdsito
Organizar el material bibliogréafico y digital, por medio de registros en catalogo
gue permitan a los usuarios identificar, seleccionar y localizar documentos, de
acuerdo a sus requerimientos de informacion.

2. Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdirecciéon de Informacion y Documentacién Cientifica serd la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Someter a procesos técnicos libros, tesis, folletos, material de consulta, y de
archivo histérico, asi como publicaciones digitales.

Sellar con la leyenda “No Circula” los materiales de consulta, tales como
diccionarios, enciclopedias, catalogos, colecciones seriadas y tesis.

Revisar periddicamente el material bibliogréafico, para separar el material que
se encuentre deteriorado.

Catalogar los materiales bibliograficos aplicando las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas 22 edicion.

Utilizar el sistema de clasificacion de la National Library of Medicine y de
Library of Congress, y complementar con la tabla de niumeros de Cutter.

Asignar los encabezamientos de materia en base a los Descriptores en
Ciencias de la Salud (DeCS) de BIREME, ya sea impresos o en linea.
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3. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Envia libros a
procesos técnicos

1.1 Envia nuevos libros recibidos a Procesos
Técnicos.

Subdireccion

2.0 Recepcién de |2.1 Recibe materiales bibliograficos y asigna|Jefe del
material. Registra | nimero de adquisicion a cada volumen. Departamento  de
y asigna numero. Proceso y

2.2 Registra en libreta de entrada datos|Administracion de la

generales de cada titulo. Informacién

e Libreta de entrada
2.3 Elabora ficha de descripcién catalografica.
e Ficha catalografica

2.4 Analiza el material para asignar

encabezamientos de materia y clasificaciéon que

le correspondan.

2.5 Asigna namero de Cutter revisando primero

en el catalogo topografico que no se dupliquen

signaturas.

2.6 Anota con lapiz la signatura topografica del

material en la contraportada.
3.0 Verificacién, |3.1 Verifica que la catalogacion, clasificacion y | Jefe del
clasificacion y asignacion de encabezamientos sean correctos. | Departamento  de
asignacion de Proceso y
encabezados. ¢ Existen errores? Administracion de la

Procede: Informacién

Si: Realiza correcciones.
No: Turna registro y material a la secretaria.
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4.0 Elaboracion
de tarjeta de
préstamo y
etiqueta de
clasificacion

4.1 Mecanografia los juegos de tarjetas.
e Juegos de tarjetas

4.2 Elabora tarjeta de préstamo a domicilio del
material y la coloca en el sobre respectivo junto
con la papeleta de fecha de devolucion.

e Tarjeta de préstamo a domicilio.

e Papeleta de fecha de devolucién.

4.3 Elabora etiqueta de clasificacion, imprime y
pega en el lomo del libro, reforzandola con una
cinta adhesiva.

¢ Etiqueta de clasificacion

4.4 Pega sobre para colocar papeleta de
préstamo y sensores.
e Sobre

4.5 Imprime el sello para indicar que el material
es propiedad del CID, tanto en portada, tabla de
contenido, inicio de los capitulos, etc.

4.6 Turna juegos de tarjetas al Jefe del
Departamento, para su revision.

e Juegos de tarjetas

Secretaria

5.0 Revisa
tarjetas y turna
para captura en
base de datos.

5.1 Revisa los juegos de tarjetas.

¢ Son correctas?
Procede:

No: Devuelve a la secretaria de procesos
técnicos para ser corregidos.

Si: Intercala tarjetas en los catalogos impresos:
autores, titulo, temas, topografico y de
adquisiciones.

5.2 Turna registro a la secretaria para captura
en base de datos.

Jefe
Departamento
Proceso

del
de

y

Administracion de la

Informacion
Documentacion
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6.0 Capturay
revision en la
base de datos.

6.1 Captura registro catalografico en base de
datos.

6.2 Revisa periddicamente integridad de la base
de datos.

Secretaria

7.0 Turna material
para intercalar en
estanteria

7.1 Jefe turna material bibliografico al area de
acervo.

7.2 Encargado de acervo intercala material en
estanteria.

Encargado del area
de acervo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Subdireccion Material 1 Envia Libros o Material Jefe del
bibliografico |tesis a Procesos bibliografico Departamento
recibido Técnicos de Procesoy
Administracion
de la
Informacion
Jefe del | Material 2 Recibe materiales | Material Secretaria
Departamento de | bibliografico | bibliograficos bibliografico
Proceso y 3 Asigna numero |Ficha
Administracion de de adquisicion a|catalogréafica
la Informacion cada volumen (manuscrito)

4  Registra en
libreta de entrada
datos generales de
cada titulo

5 Elabora ficha de
descripcién
catalografica

6 Analiza el
material para
asignar
encabezamientos
de materia y
clasificacion que le
correspondan

7 Asigna numero
de Cutter revisando
primero en el
catalogo
topografico que no
se dupliquen
signaturas

8 Anota con lapiz la
signatura

topografica del

material en la

contraportada
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9 Verifica que la
catalogacion,
clasificacion y
asignacion de
encabezamientos
sean correctos
10 Realiza
correcciones
11 Turna registro y
material a la
secretaria
Secretaria Material 12  Mecanografia | Juegos de | Jefe del
bibliografico |los  juegos de| fichas Departamento
Ficha catalo- |tarjetas catalograficas |de Procesoy
gréfica 13 Elabora tarjeta| mecanografiad | Administracion

(manus-crito)

de préstamo a
domicilio del
material y la coloca
en el sobre
respectivo junto con
la papeleta de
fecha de devolucion
14 Elabora etiqueta
de clasificacion,
imprime y pega en
el lomo del libro,
reforzandola  con
una cinta adhesiva
15 Pega sobre para
colocar papeleta de
préstamo y
sensores

16 Imprime el sello
para indicar que el
material es
propiedad del CID,
tanto en portada,
tabla de contenido,
inicio de los
capitulos, etc.

0S
Libros y tesis
sellados y
etiqueta-dos,
con su sobre y
papeletas

de la
Informacion
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17 Turna juegos de
tarjetas al Jefe del
Departamento, para
Su revision
Jefe del Juegos de 18 Revisa los|Tarjetas de los|Secretaria
Departamento de fichas juegos de tarjetas | catalogos
Proceso y 19 Devuelve a la|publico e interno
Administracion de |catalogréficas |secretaria de
la Informacion procesos técnicos

Secretaria

Jefe del
Departamento

Encargado del
area de acervo

mecanografia

dos

Ficha
catalogra-fica
(manus-crito)

Material

bibliogra-fico

Material
bibliografico

para ser corregidos
20 Intercala tarjetas
catalograficas en
los catalogos
impresos: autores,
titulo, temas,
topografico y de
adquisiciones

21 Turna registro a
la secretaria para
captura en base de
datos

22 Captura registro
catalografico en
base de datos

23 Revisa
periddicamente
integridad de la
base de datos

24 Turna material
bibliografico al
encargado del area
de acervo

25 Intercala
material
bibliografico en
estanteria

Registro en
base de datos

Material
bibliografico

Material
bibliografico en
orden

Encargado del
area de acervo
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5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Envia libros a
procesos técnicos

=0

(oA

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

PROCESO

T

Tarjeta de
préstamo a
domicilio
Papeleta de

Elaboracion de
tarj. de préstamo
y etiqueta de
clasificacién

fecha de
devoluciért

Etiqueta de

clasificacién

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

RESULTADO

Recepcion de
material, registra
y asigna nimero

Libreta de
entradda__

:

Revisa tarjetas y

Ficha
catalogréfica

wmOa

Verificacion,
clasificacion y
asignacion de
encabezados

Realiza

2 ? No—p N
¢Procede? correcciones

Si

4

Turna registro
y material
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turna para captura
en base de datos

Devuelve a
la secretaria

Intercala tarjetas
en catalogos
impresos
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6. Indicadores

e Cantidad de libros y tesis catalogados y procesados en el mes

7. Formatos

e Formato de préstamo a domicilio de libros
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5. PROCEDIMIENTO DE BIBLIOTECA CIRCULANTE
1. Propdsito

1.1. Promover la actualizacion de conocimientos del personal médico, académico y
profesional en ciencias de la salud del INP por medio del programa de
biblioteca circulante, que es un servicio de alerta y difusion de las nuevas
publicaciones cientificas recibidas y enviadas semanalmente, de acuerdo a los
temas de interés de cada una de las areas.

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

2.1 La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

2.2 El préstamo incluye Unicamente fasciculos nuevos de publicaciones
periodicas.

2.3 El material se presta por una semana.

2.4 Si el usuario pierde un fasciculo se le suspende el servicio hasta que pague
Su reposicion.

2.5 Si el usuario se retrasa en la entrega del material, se le suspende el servicio
hasta que devuelva lo que tiene pendiente.

2.6 El material se circula los martes a los diferentes servicios del hospital y se
recoge el que se prestod la semana anterior.

2.7 Las tablas de contenido se fotocopian los miércoles.

2.8 Los viernes se mecanografian los reportes, formatos y relaciones que sean
necesarios.
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3. Descripcion del procedimiento

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion|1.1 Recoge fasciculos recientes en la Oficina de | Responsable del
de fasciculos, Publicaciones Periddicas. Control de
fotocopia y|1.2 Lleva a fotocopiar la tabla de contenido de | Biblioteca
extrae papeletas| cada una de las revistas que se van a circular. | Circulante
de préstamo. e Fotocopias de tablas de contenido
1.3 Si la tabla de contenido de la publicacién no
tiene el titulo, volumen, nimero y afio del
fasciculo al que corresponde, se le
mecanografian estos datos a la fotocopia.
1.4 Separa el material, de acuerdo a Ilo
establecido previamente con la Subdireccion,
sobre los titulos que van a circularse en cada
area.
1.5 Extrae y alfabetiza las papeletas de
préstamo.
e Papeletas de préstamo de publicaciones
periddicas
2.0 Anexo de|2.1 Anexa una tarjeta con la fecha de ingreso del | Responsable del
tarjeta, material a la fotocopia de la tabla de|Control de
mecanografia contenido. Biblioteca
datos e Fotocopias de tablas de contenido Circulante

correspondientes
e intercala con
revistas

e Tarjeta con fecha de ingreso de la revista
al CID

2.2 Mecanografia en original y copia del formato
los siguientes datos: nombre del médico y
servicio, asi como los datos de las revistas
gue se entregaran: titulo de la revista,
volumen, nimero y mes.
e Control de Biblioteca Circulante

2.3 Intercala el formato, en original y copia, con
las revistas respectivas.
e Control de Biblioteca Circulante

2.4 Entrega el material a los destinatarios.
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3.0 Firma de 3.1 Firma de recibido en la copia del formato. Usuario
recibido en el e Control de Biblioteca Circulante
control
4.0 Recepcion | 4.1 Recoge el material que tenga el usuario Responsable del
de material El usuario ¢entrega material completo que se le | Control de

presto?
No: Le recuerda al usuario que el préstamo es
s6lo por una semana.
Si: Firma de recibido y anota en el formato de
control el material que entrego y cual quedoé
pendiente.

e Control de Biblioteca Circulante

Biblioteca Circulante

5.0 Colocacion
de papeleta de

5.1 Una vez que las revistas regresan al CID, les
coloca nuevamente su papeleta de préstamo y

Responsable del
Control de

préstamo y las envia a la Oficina de Publicaciones Periddicas | Biblioteca Circulante
envia para para registro en el kardex para usuarios.
registro Papeleta de préstamo de publicaciones

periodicas.

5.2 Intercala las copias de tablas de contenido en

las carpetas rojas, en la seccion de consulta del

CID

e Fotocopias de Tablas de contenido

6.0 Cuenta 6.1 Con base en la informacién del formato, | Responsable del
fasciculos y cuenta los fasciculos circulados y los servicios | Control de
servicios atendidos, para integrar el reporte mensual Biblioteca Circulante
atendidos e Formato de control de Biblioteca Circulante
integra reporte | 6.2 Realiza reporte de cuantas consultas tuvo
mensual cada titulo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES| ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
(Actividades)

Encargado de Publicaciones 1 Recoge fasciculos Publicaciones | Personal

control de Periédicas recientes en la Oficina | periddicas a | profesional de

Biblioteca de Publicaciones circular salud de los

Circulante Periédicas diversos servicios

—$—
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2 Fotocopia las tablas de
contenido de las
revistas que se van a
circular

3 Si la tabla de contenido
de la publicacion no
tiene el titulo, volumen,
namero y afio del
fasciculo al que
corresponde, se le
mecanografian estos
datos a la fotocopia

4 Separa el material, de
acuerdo a lo
establecido
previamente con la
Subdireccién, sobre los
titulos que van a
circularse en cada area

5 Extrae y Alfabetiza las
papeletas de préstamo
de publicaciones
periddicas

6 Anexa una tarjeta con la
fecha de ingreso del
material a la fotocopia
de la tabla de
contenido

7 Mecanografia en original
y copia del formato
nombre del destinatario
y servicio, y datos de
identificacién de
revistas que se
entregaran

8 Intercala el formato, en
original y copia, con las
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9 Lleva el material a
los diferentes
servicios del
hospital

10 Firma de recibido
en la copia del
formato

11 Recoge el material que
tenga el usuario

El usuario ¢ entrega todo
el material que se le
presto la semana
anterior?

Si
12 Firma de recibido
No

13 Le recuerda al usuario
gue el préstamo es
s6lo por una semana

14 En el formato de
control indica cuales
entrego y cudles
guedan pendientes

15 Si la revista se va
circular en otro servicio,
la lleva la siguiente
semana

16 Una vez que las
revistas regresan al
CID, les coloca
nuevamente su
papeleta de préstamo

17 Envia revistas a la
Oficina de
Publicaciones
Periédicas

18 Intercala las copias de
tablas de contenido en
las carpetas rojas

19 Con base en la
informacion del
formato, cuenta los
fasciculos circulados y
los servicios atendidos,
para integrar el reporte
mensual

20 Realiza reporte de

cuantas consultas tuvo

cada titulo
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5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Recepcionde
fasciculos,
fotocopia y extrae
papeletas de
préstamo.

Fotocopias de
tablas de cont.

Papeletas de
préstamo

Fotocopias de
tablas de cont.

Anexo de tarjeta e
intercala con
revistas. Entrega
material

Tarjeta con
fecha

Control de
biblioteca circ.

PROCESO

control

Recibe y firma de
recibido en el

Control de
biblioteca ci

Recepcion de
material

Control de
biblioteca circ.

woF

Recuerda al
usuario que el
No—p g

una semana

préstamo es por

Firma de recibido

y anota material

que entrega y el
pendiente

Control de
biblioteca circ.

E

RESULTADO

Colocacion de
papeleta de

“préstamo y envia

para registro

Cuenta fasciculos
y serv. atendidos
e integra integra

reporte mensual

N
TERMINO

Papeletas de
préstamo _

Fotocopias de
tablas de cont.

Control de
biblioteca circ.
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6. INDICADORES

e Cantidad de revistas circuladas en el mes
e Cantidad de servicios atendidos en el mes

e Titulo mas consultado del mes

7. FORMATOS

eFormato de control de biblioteca circulante
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6. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN SALA

11

2.1

2.2.

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

DE LECTURA

1. Proposito

Aplicar los lineamientos y establecer la secuencia de operaciones que
permitan tener un adecuado control de los préstamos de material bibliografico
en la sala de lectura.

2. Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacién Cientifica serd la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Los usuarios deberan observar las disposiciones previstas en el Reglamento
de Servicios al Publico, el cual se encuentra en el anexo de este documento,
p. 89

Los usuarios que deseen utilizar los servicios al publico del CID deberan
anotar al entrar, en la libreta de registro, fecha, nombre, institucion de
procedencia, hora de entrada vy, al retirarse, hora de salida.

Depositar en el mostrador de circulacion, portafolios y bolsas.

Tendran acceso al servicio de préstamo en sala, el personal del Instituto
Nacional de Pediatria y el publico en general.

Los usuarios del INP que desean consultar material directamente en el
acervo, deberan presentar su credencial vigente del CID.

Para fotocopiado, el usuario tendra la opcion de comprar previamente una
tarjeta, o bien solicitar este servicio al personal de Circulacion.

El usuario no podra tomar mas de cincuenta copias, si hay personas
esperando turno.

No se fotocopiaran libros completos
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3. Descripcion del procedimiento

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Registro de
usuario en la
libreta de entrada

1.1 Se registra en la libreta de entrada
e Libreta de registro de entrada

Usuario

2.0 Entrevista y

2.1 Entrevista al usuario para conocer sus

Personal

de

orientacion al necesidades de informacion Circulacion
usuario 2.2 Orienta al usuario sobre como localizar
informacion en bases de datos, catalogos
impreso y electronico, kardex, carpetas de
tablas de contenido, etc.
3.0 Consulta| 3.1 Consulta k&rdex y/o catalogo para verificar | Usuario
kardex y/lo| si el material que busca existe en el acervo
catalogo del CID

e Kardex
e Catélogo publico
e Carpetas de tablas de contenido

¢, Es usuario interno o externo?

Es usuario interno

3.2 Personal de circulacion pregunta al usuario
si encontré todo lo que buscaba

No: Usuario solicita Formato de Articulos no
disponibles en el CID (véanse p. 71-72)
e Solicitud de articulos no disponibles en el

CID

Si: Usuario deja credencial vigente del CID en
control de préstamos
e Credencial vigente de usuario del CID

3.5 Baja al acervo a consultar el material. Pasa
a actividad 9.1

Es usuario externo

3.5 Personal de circulacion pregunta al usuario
si encontré lo que buscaba en kardex o
catalogo
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4.0 Localiza
publicaciones
periodicas

las |4.1 Localiza las publicaciones periodicas en el

Catalogo Colectivo de  Publicaciones
e Periddicas de la RENCIS.

Informa al usuario e Catalogo Rencis

4.2 Informa al usuario en qué biblioteca puede
encontrar la informacion. Termina
procedimiento.

Personal
Circulacioén

de

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROCESOS
(Actividades)

Usuario 1S st | Registro Personal de
€ registra en fa circulacion

libreta de
entrada

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS USUARIO

Personal de | Informa-cién pro- 2 Entrevista al Orienta-cion

circulacion porcionada por el usuario para

usuario conocer sus
necesidades de
informacion

3 Orienta al
usuario sobre
como localizar
informaciéon en
bases de datos,
catalogos
impreso y
electrénico,
kardex,
carpetas de
indices de
contenido, etc.

CID Necesidad de infor- |4 Consulta kardex |Informa-cién rela- |Usuario del CID

macion del usuario y/o catalogo cionada con su

Credencial vigente para verificar si | necesidad

del CID el material que | Solicitud de articu-
busca existe en | los no disponi-
el acervo del bles en el CID
CID

¢Es usuario
interno o
externo?

Es usuario interno

5 El usuario
éencontré lo
gue buscaba?

6 Solicita Formato
de articulos no
disponibles en
el CID (véanse
p. 71-72)

."—
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7 Deja credencial
vigente del CID
en control de
préstamos

8 Baja al acervo a
consultar el
material. Pasa a
actividad 9.1.

Es usuario externo

8 El usuario
éencontro lo
gue buscaba en
kardex o
catalogo?

Personal de
circulacion

Informa-cion  pro-
porcionada por el
usuario

9 Localiza las
publicaciones
periddicas en el
Catalogo
Colectivo de
Publicaciones
Periédicas de la
RENCIS

10 Informa al
usuario en qué
biblioteca
puede
encontrar la
informacion

Orienta-cion

Usuario del CID

Usuario del CID

Informa-cibn  en-
contrada por el
usuario

11 Llena “Solicitud
de Revistas, Libros
o Tesis” (véanse

“Solicitud de
revistas o libros”

Personal de
circulacion

pp. 47-48)
Personal de| “Solicitud de|12 Revisa la|“Solicitud de Encargado del
circulacion revistas o libros” Solicitud, para |revistas o libros” acervo
corroborar los
datos
13 Envia solicitud
al acervo, para
gue el material
sea localizado
Encargado del| “Solicitud de | 14 Localiza el Material solicitado | Personal de
acervo revistas o libros” material “Solicitud de circulacion
solicitado y lo revistas o libros”
envia a
Circulacion
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Personal de

circulacion

Material solicitado

“Solicitud de revistas,
o libros”

Identifica-cion del
usuario

15 Verifica que el
material
corresponda a
la solicitud del
usuario

16 Solicita
identificacion
vigente al
usuario

17 Entrega
material al
usuario

18 Anexa
identificacion a
la solicitud de
préstamo y
archiva

Material solicitado

Usuario del CID

Usuario del CID

Material solicitado

19 Consulta
material y
determina

¢, Desea fotocopias
0 préstamo a
domicilio?

Fotocopias

¢, Desea tomar sus
copias u
ordenarlas?

Desea tomar sus
copias

20 El usuario
compra la
tarjeta para
fotocopias y el
mismo toma las
gue necesite

Desea ordenarlas

Pasa a 10.1

Ninguna. Termind
su consulta

21 Devuelve
material en
circulacion

Desea préstamo a
domicilio

22 Solicita
préstamo a
domicilio
(véanse pp. 49-
53)

Informa-cion
solicitada

Personal de
circulacion
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Personal

circulacion
Personal de
fotocopiado

de

Solicitud de copias
Material solicitado
por el usuario

23 Toma las
copias
solicitadas por
el usuario y
cobra la cuota
de recuperacion
correspondiente

24 Entrega las
copias
solicitadas

25 Recibe material

26 Imprime sello
de devuelto en
las solicitudes
de préstamo

27 Devuelve su
identificacion al
usuario al
recibir todo el
material
prestado

28 Pregunta al
usuario Si
encontro todo lo
gue buscaba

Si

29 Envia material
al Acervo para
ser reintegrado
a su lugar

30 Registra las
consultas de
cada material
en los formatos
establecidos
para el reporte

No

31 Regresa a paso
9

Fotocopias

Informa-cién
solicitada

Devolucion de
Identificacion

Usuario del CID

Encargado del
acervo

Material devuelto

Intercala libros o
revistas en el
lugar
correspondiente

Material ordenado

Manual de Procedimientos

49




INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

5. Flujograma

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

. -
NI .

atalogo

Registro de Libreta de Localiza las
usuario en la entrada Consulta Kérdex publicaciones Catalogo
libreta de entrada ylo catalogo ~ periodicas e RENCIS
informa al usuario
oficitud de
articulos no
disponibles— A 4
Entrevistay TERMINO
orientacion al
usuario
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6. Indicadores

Cantidad de libros, tesis, obras de consulta y revistas consultadas en el mes.

Cantidad de usuarios internos y externos atendidos en el mes.

7. Formatos

Formato de “Solicitud de revistas o libros”.
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7. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A

11

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

DOMICILIO
1. Propdsito
Aplicar los lineamientos y establecer la secuencia de operaciones que

permitan tener un adecuado control de los préstamos de material bibliografico
a domicilio

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica serad la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Los usuarios del servicio de préstamo a domicilio deberan observar las
disposiciones previstas en el Reglamento de Servicios al Publico, el cual se
encuentra en el anexo de este documento, p. 89.

Solo se proporcionaran los servicios de préstamo a domicilio y acceso al
acervo, a las personas del Instituto Nacional de Pediatria que tengan
credencial vigente del CID.

A los usuarios que se retrasen en la entrega del material que le fue prestado a
domicilio, se les suspenderan los servicios del CID, el mismo niamero de dias
gue se hayan retrasado.

El préstamo de los materiales es por tres dias habiles.

Es posible renovar el préstamo por tres dias habiles mas, acudiendo al CID, o
por medio telefonico, siempre y cuando no esté vencido el préstamo.

En caso de retraso en la entrega de los documentos, se suspendera el
servicio de préstamo a domicilio el mismo numero de dias de retraso, contado
a partir de la fecha de entrega.
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de Usuario
préstamo a|1.1 Solicita préstamo a domicilio
domicilio
2.0 Extrae del|2.1 Extrae del material solicitado la papeleta o | Personal de
material la tarjeta de préstamo a domicilio |circulacion
solicitado, la| correspondiente
papeleta o la e Papeleta de préstamo a domicilio de
tarjeta de publicaciones periédicas, o
préstamo e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
3.0 Registra su|3.1 Registra su nombre y fecha de devolucion | Usuario
nombre y fecha|en la papeleta que se le entrego
de devolucion e Papeleta de préstamo a domicilio de
publicaciones periddicas, 0

e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
4.0 Anota fecha|4.1 Anota fecha de devolucién en papeleta de | Personal de
de devolucién en| fecha circulacion
papeleta e Papeleta de fecha de devolucion
correspondiente
5.0 . Recibe 5.1 Recibe material y lo consulta Usuario
material para :
consulta e Material
6.0 Registra datos | 6.1 Registra datos del material en el tarjetén del | Personal de
del material en el|usuario, anota fecha de devoluciéon y archiva|circulacion

tarjeton de
usuario y anota
fecha.

tarjeton y papeleta.
e Tarjetén del usuario
e Papeleta de préstamo a domicilio de
publicaciones periddicas, 0
e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
6.2 Registra el préstamo en la libreta
correspondiente.
e Libreta de control de préstamos
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7.0 Devuelve | 7.1 Devuelve material a personal de circulacion. | Usuario
material e Material
8'0. . Localiza 8.1 Localiza tarjeton del usuario y papeleta de P_ersonq[de
tarjeton y| . circulacion

préstamo del material.

papeleta de e Tareton del .
préstamo. arjeton del usuario

Imprime sello de
devuelto y envia
material al acervo.

e Papeleta de préstamo a domicilio de
publicaciones periédicas, o
e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
8.2 Imprime sello de devuelto en tarjeton,
papeleta de préstamo y papeleta de fecha.
e Tarjetdn del usuario
e Papeleta de préstamo a domicilio de
publicaciones periédicas, o
e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
¢La fecha de entrega es correcta?
No: Informa al usuario cuantos dias le seran
suspendidos los servicios del CID. Pasa a 8.7,
abajo.
Si: Coloca papeleta de préstamo en el material
devuelto.
e Papeleta de préstamo a domicilio de
publicaciones periédicas, o
e Tarjeta de préstamo a domicilio de libros
8.5 Archiva tarjeton.
e Tarjeton del usuario
8.6 Envia material al acervo para que sea
integrado al lugar que le corresponde.
8.7 Transfiere tarjeton al Jefe de Servicios
Bibliotecarios, quien aplica la sancidon
correspondiente.
e Tarjetén del usuario

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS
(Actividades)

SALIDAS

USUARIO

Usuario del CID

Material bibliogra-fico

1 Solicita préstamo
a domicilio

Personal de
circulacion

Personal de
circulacion

Solicitud de
préstamo a domicilio

2 Extrae del
material
solicitado la
papeleta de
préstamo a
domicilio
correspondiente

Papeleta o tarjeta
de préstamo a
domicilio

Usuario del CID

Usuario del CID

Papeleta o tarjeta de
préstamo a domicilio

3 Registra su
nombre y fecha
de devolucién
en la papeleta

Papeleta o tarjeta
de préstamo a
domicilio

Personal de
circulacion

gue se le
entrego
Personal de Papeleta o tarjeta de |4 Anota fecha de |Papeleta de fecha |Usuario del CID
circulacion préstamo a domicilio devolucion en | de devolucion
papeleta de
fecha
Usuario del CID Material bibliogra-fico | 5 Recibe material | Material bibliogra-
solicitado y lo consulta fico solicitado

Personal de
circulacion

Papeleta o tarjeta de
préstamo a
domicilio

Tarjeton de usuario

6 Registra datos
del material en
el tarjeton del
usuario, anota

Papeleta o tarjeta
de préstamo a
domicilio

Tarjetén de usuario

Libreta de control de fecha de Libreta de control
prés-tamos devolucién y de prés-tamos
archiva tarjeton
y papeleta
7 Registra el
préstamo en la
libreta
correspondiente
Usuario del CID Material bibliogra-fico | 8 Devuelve Material bibliogra- | Personal de
consultado material fico consultado circulacion
Personal de Papeleta o tarjeta de |9 Localiza tarjeton |Papeleta o tarjeta |Jefe de Servicios
circulacion préstamo a del usuario y de préstamo a Biblioteca-rios
domicilio papeleta de domicilio Encargado del
Tarjetén de usuario préstamo del Tarjetdn de usuario | area de acervo
material Material bibliogra-

10 Imprime sello
de devuelto en
tarjeton,

fico con-sultado

Manual de Procedimientos

55




INP ' INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

papeleta de
préstamo y
papeleta de
fecha

¢Lafecha de
entrega es
correcta?

No

11 Informa al
usuario cuantos
dias le seran
suspendidos los
servicios del
CID. Pasaa
15, abajo

Si

12 Coloca
papeleta de
préstamo en el
material
devuelto

13 Archiva tarjetdon

14 Envia material
al acervo para
que sea
integrado al
lugar que le
corresponde

15 Transfiere
tarjeton al Jefe
de Servicios
Bibliotecarios,
quien aplica la
sancion
correspondiente
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INP

5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

®

ROS

Extrae del material
solicitado, la
papeleta o la tarj.
de préstamo

Scs

Registra su
nombre y fecha
de devolucién

o

Papeleta de

Papeleta de
préstamo a
domicili
Tarjeta de
préstamo a
dom. de i

correspondiente

Anota fecha de Papeleta de
devolucién en fecha de
papeleta devolugj

PROCESO

9

Registra datos
del material en el
tarjeton de usuario
y anota fecha

Manual de Procedimientos

Tarjetén de
usuario

arjeta de
préstamo a
domicili

RESULTADO

57

Y

tocatiza tarjetomy
papeleta de

préstamo, imprime
sello y envia

material al acervo

TERMINO

Solicitud de . ) Devuelve Material
préstamo a Recibe material Material material
domicilio para consulta

Tarjetén de
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6. Indicadores

e cantidad de libros y publicaciones periddicas circulados en préstamo a domicilio
durante el mes

e cantidad de usuarios gque solicitaron préstamo a domicilio durante el mes

7. Formatos
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8. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

1.1

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

1. Proposito

Proporcionar a los usuarios del INP, de una manera eficiente y oportuna, los
materiales bibliograficos que requieran y que no existan en el acervo del CID.
2. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Solo se proporcionara el servicio de préstamo interbibliotecario a los usuarios
del CID que cuenten con credencial vigente.

El servicio de préstamo interbibliotecario se proporcionara solamente cuando
el CID no tenga el material en el acervo.

El usuario debera verificar que el material realmente no exista en el acervo del
CID.

Toda solicitud de préstamo interbibliotecario sera registrada en controles
internos.

El préstamo interbibliotecario sera unicamente de publicaciones periddicas, y
de libros solo en casos excepcionales.

El usuario podra solicitar la cantidad de articulos que necesite, bajo el aviso
gue se le entregaran sus documentos de cinco en cinco, si la demanda del
servicio es excesiva.

El usuario debera dejar un depdsito por el concepto de fotocopias.

La recepcion de solicitudes de préstamo interbibliotecario y la entrega de
articulos obtenidos, se haran durante todo el horario del CID.
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3. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

1.0 Consulta|1.1Consulta el kardex para verificar que |Usuario
Kéardex, verifica, realmente el material no exista en el acervo
llena solicitud vy del CID.
entrega e Kardex
1.2 Solicita al personal del CID los formatos de
“Solicitud de articulos no disponibles en el
CID”
e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID
1.3Llena solicitudes con los datos requeridos
e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID
1.4Entrega al personal de circulacion
solicitudes y depdsito para fotocopia de los
articulos solicitados
e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID
2.0 Recibe | 2.1 Recibe solicitudes y depdésito, anotando en | Personal de
solicitudes y| las mismas su nombre y cantidad que deja el | Circulacion
verifica en Kardex usuario
e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID
2.2 Verifica en kardex que realmente no exista
el material en el CID

o Kardex
3.0 Blsca| 3.1 Busca en Internet los articulos solicitados Personal de
articulos e Bases de datos en Internet Préstamo
solicitados, ¢ Fueron localizados? Interbibliotecario
elabora y solicitud | Si: Envia por correo electrénico, guarda en
de préstamo medio de almacenamiento o imprime los

documentos solicitados y entrega al usuario

No: Investiga en el Catalogo Colectivo de
Publicaciones Periddicas de la RENCIS, en
qué Dbiblioteca se localiza el material
solicitado

e Catalogo RENCIS
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3.2 Elabora solicitud de préstamo
interbibliotecario para la institucion
correspondiente, en original y copia,
anexando la solicitud que lleno el usuario
e Solicitud de préstamo interbibliotecario
e Solicitud de articulos no disponibles en el

CID

3.3 Recaba la firma de autorizacion
correspondiente
e Solicitud de préstamo interbibliotecario

3.4 Acude a las bibliotecas por las fotocopias de
los articulos, o bien, por las publicaciones

¢, Fue localizado el articulo?

No: Notifica al usuario para que decida si se
obtiene del interior de la Republica o del
extranjero (Ver procedimiento de Obtencion
de Documentos)

Si: Lleva y solicita una copia del material al
Servicio de Fotocopiado.

4.0 Archiva

articulos

y

comunica a los

usuarios

4.1 Archiva los articulos en el éarea de
circulacién, para que estén disponibles
cuando el usuario los solicite

4.2 Comunica telefénicamente a los usuarios
cuando su material esta disponible, o bien,
les avisa en qué proceso se encuentran sus
solicitudes
e Solicitud de articulos no disponibles en el

CID

Personal de
Préstamo
Interbibliotecario

5.0 Recibe

documentos
firma de recibido

y

5.1 Recibe sus documentos junto con cuenta de
gastos
5.2 Firma de recibido
e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID

Usuario

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Blogue (PEPSU).

PROVEEDORES| ENTRADAS FREE =50 SALIDAS USUARIO
(Actividades)
Usuario del CID Referen-cias biblio- |1  Consulta el | Solicitud de Personal de
gréficas kardex para | articulos no circulacion
verificar que | disponibles en el
realmente el |CID
material no exista
en el acervo del
CID
2 Solicita al
personal del CID
los formatos de
“Solicitud de
articulos no
disponibles en el
CID”
3 Llena solicitudes
con los datos
requeridos
4 Entrega
solicitudes y
depdésito para
fotocopias al
personal de
circulacion
Personal de Solicitud de articulos |5 Recibe | Solicitud de Personal de
circulacion no disponibles en el |solicitudes y | articulos no préstamo interbi-
CID depdsito, anotando | disponibles en el bliotecario

en las mismas su
nombre y cantidad
gue deja el usuario

CID

6 Verifica en
kardex que
realmente no
exista el material
en el CID
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Personal de
préstamo interbi-
bliotecario

Solicitud de articulos
no disponibles en el
CID

7 Busca
Internet
articulos
solicitados
¢ Fueron
localizados?
8 Elabora solicitud
de préstamo
interbibliotecario
para la institucion
correspondiente,
en original y copia,
anexando la
solicitud que llené
el usuario

9 Recaba la firma
de autorizacion
correspondiente
10 Acude a las
bibliotecas por las
fotocopias de los
articulos, o bien,
por las
publicaciones

en
los

Articulos solicita-
dos

Solicitud de articu-
los no dis-
ponibles en el
CID

Solicitud de
préstamo interbi-
blioteca-rio

Personal de
fotocopiado

Material bibliografico

11 Fotocopia el
material

Fotocopias de
articulos solicitados

Personal de
préstamo
interbibliotecario

Personal de
préstamo
interbibliote-cario

Fotocopias de
articulos solicitados

12 Archiva los
articulos en el
area de
circulacion, para
que estén
disponibles

cuando el usuario
los solicite

13 Comunica
telefonicamente a
los usuarios
cuando su
material esta
disponible, o bien,
les avisa en qué

Fotocopias de
articulos solicitados

Usuario del CID

proceso se
encuentran Sus
solicitudes
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Usuario del CID Fotocopias de 14 Recibe sus Personal de

articulos solicitados documentos circulacion
junto con
cuenta de
gastos

15 Firma de
recibido
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INP

5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

¢

olicitud de

PROCESO

-9

Manual de Procedimientos

g

Archiva articulos y
comunica a los
usuarios

olicitud de
ariculos no

Investiga en
RENCIS

- — olicitud de
Recibe solicitudes ariculos no
y verifica en disponible: Si
kardex \ 4
Envia, guarda e
imprime docs. Documentos
solicitados

olicitud de
ariculos no
disponibles en
eLCID

65

RESULTADO

o

TERMINO

Consulta de arfculos no Busca articulos disponible: Recibe oficitud de
h ) disponibles e solicitados, ariculos no
Kérdez, verifica, - o ] documentos y y
e el CID elabora solicitud Bases de datos N e disponibles e
llena solicitud y d . il firma de recibido
entrega e préstamo en Internet elCID
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6. Indicadores

e Cantidad de articulos solicitados en el mes

e Cantidad de usuarios solicitantes en el mes

7. Formatos

¢ Formato Solicitud de articulos no disponibles en el CID
¢ Formato de solicitud de préstamo inter bibliotecario
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9.

1.1

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DEL CID A OTRAS
INSTITUCIONES

1. Propdsito

Cooperar con otras instituciones, facilitAndoles el material existente en acervo
y que solicitan por préstamo.

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Soélo se dard el servicio de préstamo interbibliotecario a las instituciones que
cuenten con el convenio vigente entre la biblioteca de su institucion y el CID.

Toda solicitud debera contener la firma autorizada y el sello de la biblioteca
que solicita el préstamo.

Las solicitudes deben incluir original y copia.
El periodo de préstamo sera por tres dias habiles.

Se podran prestar a una institucion hasta cinco revistas a la vez.
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3. Descripcion del Procedimiento

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas

1.0 Registro del|1.1 El mensajero de la Institucién solicitante se | Institucién
solicitante en la| registra en la libreta de usuarios externos y | solicitante
libreta de usuarios muestra en circulacion sus solicitudes
externos e Libreta de usuarios externos

[ ]

1.2 Baja al acervo por el material que requiere.
Sube con el material que localizé
1.3 Entrega sus papeletas en el é&rea de

circulacibn y anota en la papeleta de

préstamo de la revista, la fecha y el nombre

de su institucion.
2.0 Imprime el sello|2.1 Imprime el sello de préstamo|Personal de
de préstamo. interbibliotecario del CID, en las solicitudes. |Circulacion
Entrega copia de la
solicitud. 2.2 Entrega al mensajero una copia de la

solicitud y archiva el original junto con la

papeleta de préstamo.
3.0 Lleva a su|3.1Llevaa su Institucién el material solicitado. |Institucion
Institucion el e Material solicitado solicitante
material solicitado
4.0 Devuelve el|4.1 Devuelve el material, Imprime el sello de|Personal de
material, imprime el| “Devuelto INP”, al original y copia de la|Circulacion

sello de “Devuelto
INP” y envia
material al acervo.

solicitud.
e Material solicitado

4.2 Archiva el original de la solicitud y entrega
la copia al mensajero e imprime sello de
“‘Devuelto” a la papeleta de préstamo de la
publicacién y la coloca en la misma.
e Solicitud

4.3 Envia material al
reintegrado a su lugar.

acervo para ser

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES| ENTRADAS PRGSO SALIDAS USUARIO
(Actividades)

Mensajero de Solicitudes de 1 El mensajero se | Solicitudes de Personal de

Institucion externa | Préstamo Interbi- registra en la Présta-mo Inter- | circulacion

bliotecario

libreta de
usuarios
externos y
muestra en
circulacion sus
solicitudes

2 Baja al acervo
por el material
gue requiere

3 Sube con el
material que
localizé

4 Entrega sus
papeletas en el
area de
circulacion

5 Anota en la
papeleta de
préstamo de la
revista, la fecha
y el nombre de
su institucion

bibliote-cario
Material bibliogra-
fico solicitado

Personal de
circulacion

Solicitud de
Préstamo Interbi-
bliotecario

6 Imprime el sello
de préstamo
interbibliotecari
o del CID, en
las solicitudes

7 Entrega al
mensajero una
copia de la
solicitud y
archiva el
original junto
con la papeleta
de préstamo

Material bibliogra-
fico solicitado

Mensajero de
Institucion externa
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Mensajero de
Institucion externa

Material bibliogra-fico

solicitado

8 Lleva asu
Institucion el
material
solicitado

9 Devuelve el
material

Material bibliogra-
fico

Personal de
circulacion

Personal de
circulacion

Solicitud de
Préstamo Interbi-
bliotecario

10 Imprime el sello
de “Devuelto
INP”, al original
y copia de la
solicitud

11 Archiva el
original de la
solicitud y
entrega la copia
al mensajero

12 Imprime sello
de “Devuelto” a
la papeleta de
préstamo de la
publicacion y la
colocaen la
misma

13 Envia material
al acervo para
ser reintegrado
a su lugar

Material bibliogra-
fico

Encargado del
area de acervo
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5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

Registro del

Libreta de

ici Lleva asu Devuelve el
“b;c:gc(ljtgr:seuea?ios usuarios instiluc_ién el malelzlal, imprime Material
externos externo; m_atenal_ e_l sello y envia —
material solicitado material al acervo w
Imprime sello de .
préstamo y Solicitud TERMINO
entrega copia de

la solicitud
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6. Indicadores

¢ Cantidad de instituciones solicitantes de préstamo interbibliotecario

e Cantidad de documentos solicitados

7. Formatos

No aplica
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10.-PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

11

2.1

2.2

2.3

2.4

1. Proposito

Obtener los articulos de publicaciones periddicas, que se localicen en el interior
de la Republica o en el extranjero, al mas bajo costo y en el menor tiempo
posible, utilizando los medios electrénicos disponibles.

2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacion Cientifica sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

Si los articulos no se encuentran en bibliotecas del D.F., se obtendran de los
nodos de la RENCIS, ubicados en el interior de la Republica, o bien, del
extranjero a través del Centro Nacional para Decisiones en Salud (CENIDS),
utilizando para ello la “Solicitud de articulos no disponibles en el CID”, la cual
se describe en la pagina 71.

El usuario debera cubrir el costo del articulo al momento de solicitarlo.

El costo del articulo es determinado por la institucion que envie el documento.
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3 Descripcion de Actividades

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Turna| Turna al Departamento  de  Servicios | Personal de
solicitudes de | Bibliotecarios las solicitudes de articulos no |Préstamo
articulos no | disponibles en el CID, a solicitar del interior de la | Interbibliotecario
disponibles. Republica o del extranjero.

e Solicitud de articulos no disponibles en el
CID

2.0 Paga el | 2.1 Paga el documento. Usuario

documento.

3.0 Deposita el|3.1 Deposita el costo del documento y solicita el | Departamento de

costo del documento. Servicios
documento e Solicitud de articulos no disponibles en el | Bibliotecarios
CID

3.3 Recibe el documento.
3.4 Envia documento al usuario por correo

electronico.
40 Recibe el|4.1 Recibe el documento. Usuario
documento e Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROCESOS

PROVEEDORES ENTRADAS - SALIDAS USUARIO
(Actividades)

Personal de Solicitud de articu- |1 Turna al Solicitud de Departa-mento

Préstamo los no dis-ponibles | Departamento de |articu-los no dis- |de Servicios

Interbiblio-tecario |en el CID Servicios ponibles en el Bibliote-carios

Bibliotecarios las
solicitudes de
articulos no
disponibles en el
CID que no se
encontraron en
Internet

CID

Usuario

Costo de recupera-
cién por obtencién

del docu-mento

2 Paga el
documento

Solicitudes de

articu-los no dis-
ponibles en el
CID

Departa-mento
de Servicios
Bibliote-carios

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios

Solicitud de articu-
los no dis-ponibles

en el CID

3 Deposita el
costo del
documento
4  Solicita el
documento
5 Recibe el
documento
6 Envia
documento al
usuario por
correo
electronico

Pago a pro-
veedor del
articulo deseado

Usuario del CID

Usuario del CID

Articulo deseado

7 Recibe el
documento
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5. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

I :

Turna solicitudes Solicitud de )
de articulos no arnculos ho Deposita el costo Recibe el Documento
disponibles disp. del documento documento
i A
Paga el TERMINO
documento
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6. Indicadores

e Cantidad de documentos electronicos obtenidos

e Cantidad de usuarios atendidos

7. Formatos
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11.-PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL LABORATORIO DE COMPUTO

11

2.1

2.2

2.3

1. Proposito

Proporcionar a los usuarios, informacioén rapida, oportuna y actualizada a través
del uso de Internet, para satisfacer sus necesidades de informacién cientifica.
2. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion y Documentacién Cientifica serd la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

El uso del Laboratorio de cdmputo sera exclusivamente para fines académicos.

Las politicas y normas de operacion del Laboratorio de computo estan
reflejadas en el Reglamento de uso del mismo, incluido en el Anexo de este
documento, p. 91.
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3 Descripcion de Actividades

Secuencia de

Actividad

Responsable

Etapas
1.0 Registro en
libreta y
presenta
credencial.

1.1 Se registra en la libreta de entrada
e Libreta de entrada
Presenta su credencial vigente en el
mostrador de circulacién y solicita una PC

Usuario

2.0 Asigna PC al
usuario.

2.1 Asigna al usuario la computadora que va a
utilizar.

Personal de
circulacion

3.0 Registro en
libreta de Control
de Lab. de
Cémputo.

3.1 Registra en la libreta de control del
Laboratorio de Computo: nombre, hora de
entrada, nUmero de equipo asignado, servicio,
categoria y tema sobre el que realizard su
consulta

e Libreta de control del Laboratorio de

Usuario

coémputo
4.0 Asesoria al|4.1 Si es necesario, asesora al usuario en la|Personal de
usuario en| consulta de bases de datos bibliograficas e | circulacion
consulta Internet.
bibliografica e
Internet.
5.0 Busqueda de |5.1 Busca la informacion que necesita y|Usuario
informacion y | registra hora de salida en la libreta.
registro

e Libreta de control del Laboratorio de

Computo.
6.0 Elaboracién|6.1 Elabora diariamente reporte detallado |Personal de
de reporte de|sobre el estado de cada PC y lo turna al|circulacion

estado de PC vy
turna

Departamento de Servicios Bibliotecarios.
e Reporte de estado de PC.

Termina Procedimiento.
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4.- Diagrama del Bloque (PEPSU).

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

PROCESOS

PROVEEDORES ENTRADAS . SALIDAS USUARIO
(Actividades)

Usuario del CID 1 Se registra en la Estadisticas de Personal de
libreta de usuarios circulacion
entrada

2 Presenta su
credencial

vigente del CID
en el mostrador
de circulacion y
solicita una PC

Personal de
circulacion

Credencial vigente
del CID

3 Asigna al usuario
la computadora
gue va a utilizar

Control del equipo
de cédmputo

Usuario del CID

Usuario del CID

Registro en libreta
de control del
Laboratorio de
cémputo

4 Registraen la
libreta de
control del
Laboratorio de
Computo:
nombre, hora
de entrada,
nimero de
equipo
asignado,
servicio,
categoria 'y
tema sobre el
gue realizara su
consulta

Control del equipo
de computo
Estadisticas de
usuarios

Personal de
circulacion

Personal de
circulacion

Necesidad de
orienta-cion

5 Si es necesario,
asesora al
usuario en la
consulta de
bases de datos
bibliogréficas e
Internet

Orienta-cion

Usuario del CID
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Usuario del CID

Necesidad de
informacion

6 Busca la
informacién que
necesita

7 Registra hora de
salidaen la
libreta

Informacion en-
contrada por el
usuario del CID

Personal de
circulacion

Personal de
circulacion

8 Elabora
diariamente
reporte
detallado sobre
el estado de
cadaPCylo
turna al
Departamento
de Servicios
Bibliotecarios

Reporte detallado
de cada PC

Jefe del Departa-
mento de
Servicios
Biblioteca-rios
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5.- Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO 4

N,
Registro en libreta Libreta de esoria at Y
y presenta entrada usuario en Elaboracion de Reporte de
credencial consulta reporte de estado estado de PC
bibliografica e de PC
internet

=0

y turna

@

A 4

Alsigna PC Blsqueda de Libreta de TERMINO
al usuario informacion y control del lab.
registro de com
Registro en libreta Libreta de \

de control de
laboratorio de
coémputo

control del lab.
de com
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6. Indicadores
e cantidad de usuarios que visitaron el laboratorio de computo en el mes
7. Formatos

No aplica
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V.  DEFINICIONES

ACERVO, ACERVO
BIBLIOGRAFICO:

AUTOMATIZACION:

BASES DE DATOS EN
LINEA:

CATALOGOS
COLECTIVOS:

CONSULTA,
PROCESO DE:

FUENTES DE
INFORMACION:

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO:

OBTENCION DE
DOCUMENTOS:

Manual de Procedimientos

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

El conjunto de libros y revistas que se encuentran
ordenados y almacenados en la estanteria.

Proceso y resultado del registro electronico del acervo y el
manejo de los registros bibliograficos, inventario de
existencias y registros de usuarios, con la finalidad de
proporcionar el acceso a la coleccién de libros y revistas,
llevar el control de préstamos y el control de inventarios, a
través de un programa de computadora.

Conjunto de registros bibliogréaficos sobre una especialidad
determinada, que puede o no incluir el acceso al texto
completo (la totalidad del articulo en facsimilar o
transcripcion del contenido, tal como fue publicado
originalmente).

Registros electronicos del acervo de diversas unidades de
informacion, disponibles en un formato en comun. El
resultado es la facilidad de consultar la existencia de una
obra determinada, y localizarla en las diversas unidades de
informacioén que la tienen en existencia.

Atencion, orientacion, préstamo en sala de lectura o a
domicilio, que un usuario obtiene en el Centro de
Informacion y Documentacion.

Libros, revistas, enciclopedias, diccionarios, directorios,
catalogos, tesis, que fueron publicados en formato impreso
o electrénico.

Sinénimo de Fuentes de informacion.
Localizacién y servicio de copiado de articulos, capitulos de

libros, ponencias en congresos, solicitados por el usuario,
los cuales se encuentran en bases de datos en linea.

84



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
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PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO:

RECURSOS DE
INFORMACION:

RECURSOS
ELECTRONICOS:

REDES DE INFORMACION:

SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS:

SERVICIOS DE
INFORMACION:

SERVICIOS DIGITALES:

SERVICIOS
DOCUMENTALES:

Manual de Procedimientos

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

Sinénimo de Fuentes de informacion.

Fuentes de informacion electronica, que se encuentran
disponibles en Disco Compacto y otros medios de
almacenamiento, o en Internet.

La cooperacion ordenada y concertada de diversas
instituciones para completar en lo posible sus recursos
de informacion, en forma colectiva, a través de una
comunicacion agil y continua.

Elaboracién de bibliografias especializadas, a solicitud
de los usuarios.

Orientacién, préstamo en sala de lectura o a domicilio,
de publicaciones, solicitados por el usuario.

Servicios de informacion basados en el uso de
publicaciones electrénicas.

Obtencidn de documentos.
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