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INTRODUCCION

El presente manual constituye un instrumento fundamental para incidir en la atencién
otorgada en la Oficina de Biblioteca e integra los procedimientos para el ejercicio de las
funciones gue ha de llevar a cabo, con la finalidad de orientar y servir como marco de

referencia al personal que labora dentro del area,

Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina dar a conocer el presente instrumento
normativo y vigilar el adecuado funcionamiento de dichos procedimientos y la correcta
aplicacion de ellos. El manual deberd ser revisado y actualizado en forma periddica conforme a

las necesidades del servicio y de acuerdo a los lineamientos gue dicten las autoridades,

Este manual fue elaborado por la persona titular de la Oficina de Biblioteca, sancionado por la
persona titular del Departamento de Planeacién y aprobado por la persona titular de la
Subdireccién de Ensefianza del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas,
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OBJETIVO

Establecer como una herramienta para la consulta de politicas, normas, lineamientos gque se
llevan a cabo en la Oficina de Biblioteca, a través de |a descripcién de actividades secuenciales,
con la finalidad de contar con un documento de consulta para el personal que labora en esta

Oficina, asi como el de nuevo ingreso,
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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pudblica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada DOF 16-04-2025

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 02-01-2025

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29-12-1678, Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Rev. 5

Cédigo:
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16-04-2025

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF 31-12-2004. Ultima reforma publicada DOF 29-12-2023

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018, Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023

Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada DOF 08-05-2023

Ley Federal de Derechos.
DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada DOF 19-12-2024

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DOF 30-03-2006. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025

Codigo:

Rev.5
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Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico,

DOF 19-12-2002. Ultima reforma publicada DOF 30-04-2024

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General de Proteccion Civil,
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 21-12-2023

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién,

DOF 08-05-2023

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025

Ley Federal del Derecho de Autor,
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada DOF 01-07-2020

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
DOF 01-07-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024

Hoja 5 de 98
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 14-06-2024

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 14-06-2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 20-03-2025

Ley de Asistencia Social.

DOF 02-09-2004. Ultima reforma publicada DOF 01-04-2024

Ley de Infraestructura de |a Calidad,

DOF01-07-2020

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada DOF 16-04-2025

Ley General de Bienes Nacionales.

DOF 20-05-2004. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025

Ley General de Educacidn,

DOF 30-00-2019. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024
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CODIGOS

Codigo Civil Federal.

DOF 26-05-1928, Ultima reforma publicada DOF 17-01-2024

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares,

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024

Codigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 16-07-2025

Cadigo Macional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024

Codigo Fiscal de la Federacian,

DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
DOF 08-02-2022

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion

Medica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacitn para la Salud,
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014

Reglamento de Insumos para la Salud.

DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada DOF 31-05-2021

Reglamento de la Ley Federal para la Administracidn y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.
DOF 17-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 29-11-2006

Reglamento de |3 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Uitima reforma publicada DOF 14-03-2014

Reglamento de la Ley General de 5alud en Materia de Publicidad.
DOF 04-05-2000. Uitima reforma publicada DOF 08-09-2022

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006. Ultima reforma publicada DOF 27-09-2024

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil,

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2015
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

DOF 09-08-1999. Ultima reforma publicada DOF 08-09-2022

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada DOF 14-02-2024

Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.

DOF 23-11-1994. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2016

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor,
DOF 22-05-1998. Ultima reforma publicada DOF 14-09-2005

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada DOF 24-02-2023

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 04-12-2006. Ultima reforma publicada DOF 25-09-2014

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.

DOF 106-07-2023

Reglamento del Sistema Macional de Investigadoras e Investigadores del Consejo Nacional
de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.

DOF 11-07-2023. Ultima reforma publicada DOF 27-02-2024
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DECRETOS

Decreto por el que se aprueba la adecuacion del Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 2021-2024 para guedar como Programa Especial en Materia de Humanidades,
Ciencias, Tecnologias e Innovacién 2021-2024.

DOF 23-05-2024

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica
Federal.

DOF 05-09-2007

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.

DOF 23-04-2020
Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.

DOF 30-08-2019

ACUERDOS

Acuerdo por el gque se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y

aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y

comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal,

DOF 06-09-2021
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Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el gque se establecen las
disposiciones administrativas en materla de tecnologias de la informacion y comunicaciones
y de seguridad de la informacién, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
£n esas materias.

DOF 22-08-2012

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
DOF D6-09-2021

Acuerdo Interinstitucional por el gue se establecen los Lineamientos para la homologacion,

implantacidn y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracidn Plblica Federal.
DOF 24-08-2006

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2021. Clasificacion de instalaciones que utilizan
fuentes abiertas.

DOF 12-10-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A-2023. Para la atencion médica integral a personas con
discapacidad.

DOF 22-05-2023

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012. Sistemas de registro electrénico para la salud.
Intercambio de Informacion en salud.

DOF 30-11-2012
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Morma Oficial Mexicana NOM-005-55A3-2018, Que establece |os requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios,

DOF 09-07-2020

Morma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-55A1-2002, Proteccidon ambiental, Salud ambiental
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-Clasificacidn y especificaciones de manejo.

DOF 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A3-2012. Que establece |las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion meédica
especializada.

DOF 08-01-2013

Morma Oficial Mexicana NOM-017-5TP5-2024, Eguipo de proteccion personal-Seleccion, usoy
manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025

Norma Oficial Mexicana MOM-025-5TPS-2008. Condiciones de iluminacidn en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008

Morma Oficial Mexicana NOM-030-5TP5-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en
el trabajo funciones y actividades.

DOF 22-12-2009. Ultima reforma publicada DOF 20-08-2015
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Norma Oficial Mexicana NOM-046.8SA2.2005. Vialencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.

DOF 16-04-2009

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-5TPS-2017. Manejo de sustancias
quimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos

de seguridad y salud.

DOF 22-06-2017

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-5TP5-2020, Maquinaria y equipo gue se
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccion y dispositivos de sequridad.
DOF 08-02-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-010-5TPS-2014. Agentes Quimicos contaminantes del

ambiente laboral-Reconocimiento, evaluacion y control.

DOF 28-04-2014
Norma Oficial Mexicana NOM-002-5TPS-2010. Condiciones de seguridad, prevencion,
proteccién y combate de incendios en los centros de trabajo.

DOF 09-12-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012. Del Expediente Clinico.

DOF 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-001-S5A-2023. Educacion en salud. Para la organizacién y

funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion médica.

DOF 19-03-2024 y
|

h
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Morma Oficial Mexicana NOM-035-55A3-2012. En materia de informacion en Salud.

DOF 30-11-2012

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 02-07-2015

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

DOF 18-09-2020

Lineamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencia y entidades de la Administracion Publica Federal.

DOF 22-02-2016

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicidn de cuentas de
la Administracion Publica Federal.

DOF11-07-2023

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

DOF 03-07-2015
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PLANES ¥ PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025

Programa Sectorial de Salud 2024-2030.
DOF 04-09-2025

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Hoja 15 de 98

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
24-04-2025

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas.
17-10-2022

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracion, con independencia de la expedicibn y/o modificacién de disposiciones

realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al

ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LAS PERSONAS USUARIAS EN

o o

EL SISTEMA
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‘ usuarias en el sistema.

1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el alta a las personas usuarias gue soliciten algin préstamo de
material, mediante el registro en el sistema, con el fin de mantener el control de
los préstamos a domicilio del acervo con el que cuenta la Biblioteca.

2.0 ALCANCE
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Biblioteca.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias que soliciten

el préstamo a domicilio del acervo de la Biblioteca.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

21

3.2

La persona ftitular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas,
guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principic de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencla, evitando la duplicldad de

funciones.

Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

confermidad con la clasificacion archivistica y Cataloge de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3 Solo se autoriza el registro de las personas usuarias con derecho a prestamo de

material a domicilic al personal del Institute de base, confianza, personal medico

adscrito, médicos residentes del INER y el alumnado de las escuelas del Instituto.

3.4 La persona usuaria debe solicitar y llenar el formato correspondiente para su

registro INER-BIB-01 "Registro de Usuarios’, asi como entregar una fotografia

tamafo infantil.

3.5 El formato de INER-BIB-01 “Registro de Usuarios” debe estar autorizado por la

persona titular de la Oficina de Biblioteca.
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sistema y se le adjunta triptico de
servicios y Reglamento de la
Biblioteca.

No. . Documentos o
Responsable Act. Pesr.rlpcidn de actnriuia_du Yeikin
Persona usuaria 1 Solicita y presenta el formato INER-BIB-05
debidamente complementado vy
una fotografia tamano infantil.
Formato: Registro de Usuarios,
Personal administrativo 2 | Recibe el formato: Registro de INER-BIB-05
| Usuarios y la foto de la persona Fotografia
usuaria.
3 Remite el farmato para INER-BIB-05
autorizacion de la persona titular
de la Oficina de Biblioteca, para
_ e—— firma y autorizacion.
Titular de la Oficina de| 4 |Autoriza y lo turna al personal INER-BIB-D5
Biblioteca administrativo.
5 Entrega el formato debidamente INER-BIB-05
autorizado al personal encargado
del control de usuarios.
BiinuteéﬁTagn{a} 3] Registra los datos en el sistema INER-BIB-05
del personal solicitante del
servicio préstamo del acervo de la
Biblioteca.
7 Archiva formato del usuario. INER-BIB-05
Personal administrativo 8 Motifica via correo electronico a la Triptico de
persona usuaria de su registro en servicios
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usuarias en el sisl.:ema.

No. - . Documentos o
Descripcion de actividades
Act, anexo

Fersonal administrativo 9 | Realiza depuracién de registros de
usuarios/as en el sistema (altas y
bajas de usuarios) y wverifica la

' vigencia de registros.

Responsable

Termina procedimiento
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1. Procedimiento para el ' '
registro de las personas Hoja 23 de 98 ‘
usuarias en el sistema, = | .
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Cédigo
! o o documanes (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud. | |
7.0 REGISTROS
Real Tiempo de Responsable de Cddiio de registro o
i __conservacién conservarlo identificacién unica
7.1 Registro de | Lo que se establece Oficina de Biblioteca INER-BIB- 05
usuarios. en el Catdlogo de

Disposicién
Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo de programas: Archivo de datos legibles por maquinas que contiene las

instrucciones para controlar la operacion de la computadora de tal modo que este realice

las tareas requeridas para producir el resultado deseado.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

i g Fecha de T ;
[ Numero de revision A Descripcion del cambio
actualizacion
‘ 5 Moviembre, 2018 Actualizacion del procedimiento
3] Actualizacidn del procedimiento

Octubre, 2025

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro de usuarios, INER-BIB- 05,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SalUd ..‘ﬁ.% OFICINA DE BIBLIOTECA

1. Procedimiento para el
registro de las personas
usuarias en el sistema.

Rev. 5

Codigo:
NCDPR 026

Hoja 25 de 98

10.1 Registro de Usuarios
INER-BIB- 05

iy
)

Salud REGISTRO DE USUARIOS

DATOS GENERALES

MOMBRE DEL USUARKD

w

ELE LT s Ll L Bt Rt R
VPR A Tl R BT Ay R TR

D Loy = afap

AMLLL DD FATERMND A PLLEed MATERNE

e
CLAVE CURP:
TELEFONG PARTICULAR TELEFOMNG DE OFsCIMA: b
EsmA&IL: a

NUMERT DE TRABZIADOR:

FUINCION;

GRADD O MIVEL DE EFTLUDCS

DEPAATAMENTD DE ADSCRIPCION: |

FECHA DE IMGRESD AL INER

TIPG DE TRARLIADOR: |
_ pase — CONFIANZA

oTRG ESPECIFIGUE

RESIDEMTE

JEFE DE LA OFICINA DE LA BIBLIOTECA

INER-BIB-0% (0. 2025)
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO EN SALA Y A DOMICILIO DE
MATERIAL DOCUMENTAL
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de material documental.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

5 Proporcionar el servicio de préstamo de material documental en sala y a domicilio,
mediante el uso del catalogo automatizado, para optimizar el proceso de consulta

al personal usuario.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la Oficina de
Biblioteca.
22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

2 La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas,
guienes deben dar cumplimiente al mismo, bajo el principic de igualdad y no
discriminacion, asi come los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de
funciones,

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la

conservacién de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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' de material documental.

conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

33 Las personas usuarias de la Biblioteca "Dr. Horacio Rubio Palacios” deben respetar

el “Reglamento de la Biblioteca”,

314 De conformidad con el "Reglamento” de |a Riblioteca:

3.4.1

342

243

3.4.4
3.4.5

346

34.7

3.4.8

La Biblioteca es de estanteria abierta y las personas usuarias tienen
acceso libre al acervo,

Mo se permite el acceso a la sala de lectura y estanteria con mochilas,
portafolios, etcétera.

Para acceder a la sala de lectura y estanteria la persona usuaria debe
registrarse en la libreta de control de acceso de usuarios gue se
encuentra en la entrada de la Biblioteca.

Mo se permite fumar ni introducir alimentos en la sala de lectura.

Los  materiales  biblichemerograficos  deben  ser  manejados
cuidadosamente.

Para conocer el material biblichemerografico con el que cuenta la Oficina
de Bibliopteca debe consultar el catdlogo automatizado en las
computadoras con las que cuenta la Biblioteca (la busgueda puede
realizarse por autor, titulo y materia),

Una vez efectuada su busgueda, debe anotar la clasificacian del material
gue reguiera en el caso de libros, tesis, CD'S, etc, y pasar al area de
acervo para tomar el material correspondiente, en cuanto a revistas estas
se encuentran ordenadas de manera alfabética por titulo.

Al terminar de consultar el material, deberd dejarlo en los carritos

ubicados en la sala de lectura o entregarlos al personal administrativo.

3.5 El préstamo a domicilio de material biblichemerografico solamente se proporciona

al personal médico de base, investigadores/as, médicos/as residentes, personal y

OFICINA DE BIBLIOTECA ﬁ Cédigo:




Salud @3 OFICINA DE BIBLIOTECA

sworanasesane INER

3.6

3.7

3.8

3.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Rev.5
o 'a*
|

j{ | cédigo:
j NCDPR 026

2. Procedimiento para el
préstamo en sala y a domicilio
de material documental.

Hoja 29 de 98

estudiantes de las escuelas del Instituto, mediante registro vigente de la Biblioteca

e Instituciones con convenio vigente de préstame Interbiblictecario.

Se autoriza el préstamo de tres volumenes por tres dias, con derecho a una
renovacion por el mismo tiempao.

Cuando el personal usuario pierda o mutile algln material prestado por la Oficina
de Biblioteca, debe reponer el material de la misma edicién en original.

Cuando el personal usuario se lleve algiin material biblichemerografico a domicilio,
gin la auterizacion correspondiente, se hace acreedor a una suspension de
servicios por sesenta dias, a partir de la fecha en gue devuelva el material.

El personal usuario que no entregue la obra solicitada en préstamo a domicilio en
la fecha de vencimiento, le sera suspendido el préstamo a domicilio durante el

doble de dias atrasados, asi mismo se hace acreedor a una multa por dia de atraso.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Mo.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal administrativo

Solicita a la persona usuaria que se
registre en |a libreta de control de
usuarios.

Persona usuaria

Realiza su consulta en el catalogo

automatizado y ubica el material
que requiere, anota suU
clasificacion,

Pasa al area de acervo para tomar
el material documental que
requiere, de necesitar material
documental en CD lo solicita al
personal administrativo.

¢Solicita el préstamo a domicilio?
Mo, Coloca el material consultado
en los carritos ubicados en la sala
de lectura. El material en CD debe
entregarlo al perscnal
administrativo. Termina el
procedimiento.

Personal administrativo

Si.  Solicta el  material |
blibliochemerografico ¥ pregunta el
numers de trabajadorf/a de la

persona usuaria yo apellidos.

Registra en el sistema de la
Biblioteca el numero e
trabajador/a y/o apellidos para que
se abra en pantalla el registro del/a
usuario/a.

Verifica el codigo de barras del

INER-BIB-01,

material, en caso de no tenerio lo |

| INER-BIB-06, INER- |

*

o8

N

N
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o | da material documental. .l
Responsable iz Descripcién de actividades e |
Act, gt W, anexo |
registra en el formato segun | BIB-07, INER-BIB- |
corresponda y lo teclea en el 08
sistema para cargar el préstamo al
usuaria/o.
Persona usuaria g Requisita formatos de préstamo, INER-'-IﬁE-m,
de acuerdc tipo de material | INER-BIB-06, INER-
correspondiente, BIB-07, INER-BI1B-
08
Personal administrativo 9 Anota en la ficha correspondiente INER-BIB-01,
de préstamo del material y en la | INER-BIB-06, INER-
papeleta de vencimiento, la fecha | BIB-07, INER-BIB-
en que se debe entregar el 08
material, de acuerdo al sistema.

10 | Recibe y archiva la ficha de INER-BIB-01,
préstamo a domicilio en la seccion | INER-BIB-06, INER-
correspondiente. BIB-07, INER-BIB-

e —— e — o S . —— - e —_— DB
Persana usuaria 11 Devuelve material al personal
administrativo de la Oficina de
Biblioteca,
Personal administrativo ¢Esta en tiempo de entrega?

12 [ 5. Imprime en la  ficha
correspondiente el selle  de

| “Devuelto” y cancela el préstamo

| en el sistema. Continda el
procedimiento 14,

' 13 | No. Informa a la persona titular de

la Oficina de la Biblioteca y aplica la
sancion, de acuerdo en o
establecido en el Reglamento de la
Biblioteca.
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Responsable

Mo.

Py Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

14 | Anexa la ficha correspondiente de
préstamoe a domicilio en el material
documental, [

15 | Incorpora la ficha de préstamo y
acomoda el material en el lugar
que corresponde.

Termina el procedimiento
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Personal adminismrativo

~

incorpora fan i ha de
prestamay
aconodd e material

on el Lugar gue
corresnande.

D

Persona usuaria
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| de material documental.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud,
= —_—
|. 6.2 Reglamento de la Biblioteca. N/P
7.0 REGISTROS
Réalse Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
il conservacidon conservarlo identificacion Gnica
7.1 Ficha de Lo gue se establece
préstamo en el Catalogo de Oficina de la (HER BB
temporales de Disposicion Biblioteca
libros. Documental
7.2 Fichade Lo que se establece
prestamo en el Catalogo de Oficina de la AR
temporales de Disposicion Biblioteca D
revistas. Documental |
Lo que se establece '
b F"'TH . en el Catdlogo de Oficina de la
prestamos para S INER-BIB-07
; Disposicion Biblioteca
libros.
= Documental
Lo que |
7.4 Ficha de AULTE AR -
St aas B en el Catdlogo de Oficina de la INER.BIB-O8
- P Disposicion Biblioteca
revistas.
Documental |
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.

(\L\
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

< : —=
Numero de revision i Descripcion del cambio
: = actualizacidn
8 Noviembre, 2018 Actualizacion del procedimiento
6 Octubre, 2025 Actualizacién del procedimiento
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ficha de préstamo temporales de libros, INER-BIB-01.

10.2
10.3

0.4

Ficha de préstamos para libros, INER-BIB-07,
Ficha de préstamos para libros, INER-BIB-08.

Ficha de préstamo temporales de revistas, INER-BIB-06.
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de material documental.

10.1  Ficha de préstamo temporales de libros

INER-BIB-01
|
e FICHA DE PRESTAMO 4 “
Salud ,;}?. P TEMPORALES /{ |
T ot DE LIBROS ]
SUBDIRECY IGN DF FYSERANEA ‘
OFCy DE BINLIOTECA ¥ EINTORLAL
FECHA.
CLASIF, ALUTOR,
TiITULL.
HOMRRFE NEL LECTOR.
(DeCARANC LMD =
! MIEMBROS DEL INER
| RESIDENTE. M. DE BASE, ENFERMERIA,
TRABAIO SOCIAL, OTROS.
OTRA FISTITUCKOR. |
INERBIB.04 mJ
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2. Procedimiento para el
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) de material documental. -
10.2 Ficha de préstamo temporales de revistas
INER-BIB-06
| |
‘ Salud | I8 s== FICHA DE PRESTAMO -
e - TEMPORALES
DE REVISTAS
BFECC NS DE
SUEDIREC C JON DY EXNSENANLA
| ORCINA DE EIBLIOTECA Y EDITORIAL
TITULO D REATSTA
VoL xg -
PAGH AND.
NOA[BRE DEL LECTOR
| 00 DB T,
AIEMBROY DEL INER ‘\I
| | RESDENTE M DEBAE h ENFERMERIA
DVESTHEALION OTROS
OTRA INSTITUCTION,. _ S PE——— S |
S e =
I\E mEEEn
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de material documental. | |

10.3  Ficha de préstamo de libros

INER-BIB-07
Salus & » I
e g6l
MOMBRE DEL LECTOR mﬁ o

INER-BIB-07 (07.2025]
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de material documental. —

10.4

Ficha de préstamo de revistas
INER-BIB-08

i 4 RCHA D PRLSTAMT i
ol e A

Givime A mleas el b b e PO

FECHA DE
NOMBRE DEL LECTOR VENCIMIENTO

INER-BIB-08 (07.2025)

-
o)

\
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3. PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL
INTERBIBLIOTECARIO

|
4
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[ documental interbibliotecario.

1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar la informacién bibliohemerografica gue se encuentre en otras
bibliotecas, a través de un convenio celebrado entre ellas, con el fin de compartir

recursos y facilitar su acceso a las personas usuarias del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de Biblioteca.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los
servicios propoercionados por la Oficina de Biblioteca y las bibliotecas con convenio

de préstamo interbibliotecario vigente.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

37 La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes
deben dar cumplimiente al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

L
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%0

34

35

3.6

Las solicitudes de préstamo interbibliotecario son autorizadas unicamente con las
firmas de las personas reconocidas en el convenio establecido con la otra Institucion

(Titular de la Oficina de ia Biblioteca o el personal autorizado),

La persona titular de la Oficina de Biblioteca y las personas titulares de las
bibliotecas participantes en el convenio de préstamo interbibliotecario deben
comunicar si se produce algun cambio de firmas de las personas autorizadas

durante el afio.

Para solicitar la recuperacién de un documento por medio de préstamo
interbibliotecario el usuario debe proporcionar al personal de la Oficina de Biblioteca

los datos del documento requerido.

El personal administrativo de esta Oficina es el encargado de ubicar en que
Biblioteca se encuentra el material solicitado y solicitar via correo electronico dicho

documento.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal administrativo | 1

Persona usuaria 3

Atiende la solicitud de préstamo
interbibliotecario.

ila  solicitud de préstamo
interbibliotecario es del Instituto?

Mo, Continua en la actividad 8.

5i. Entrega al personal de la
oficina los datos del documento,
ya sea de manera personal o via
correo electrénico,

Personal administrativo 4

Realiza la busqueda y localiza la
referencia en los catalogos de
publicaciones de las instituciones.

(Existe convenio de préstamo
interbibliotecario con la
institucién que tiene material
solicitado?

No. Informa a la persona usuaria |

en gue instituclon se encuentra el
material documental. Termina el
procedimiento

Si. Envia correoc electronico
solicitando el documento a la
institucion correspondiente.

Recibe el documento y se lo hace
llegar a la persona usuaria, via
correoc electronico. Termina el
procedimiento.
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wrasesais | INER 3. Procedimiento para
préstamo de material Hoja 46 de 98
- | documental interbibliotecario. | ] .
| No. . W Documentos o
Responsable Act Descripcién de actividades ‘ anexo

Préstamo a otras instituciones

Institucidn solicitante

| 8

Envia la solicitud de préstamo
interbibliotecario.

Personal administrativo

10

11

Recibe la solicitud de via correo
electronico del documento
solicitado por otra institucion.

¢Las firmas coinciden?

No. Notifica a |a persona usuaria
que el préstamo no podra
realizarse, ya que las firmas no
coinciden y por lo cual no se le
puede otorgar el préstamo.
Termina el procedimiento.

Si. Envia el documento solicitado
via correo electrénico a la
institucion solicitante, |

Termina el procedimiento
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. _Cﬁdigu: =
Salud $ OFICINA DE BIBLIOTECA M i RN
v drtakd | 3. Procedimiento para ! |
préstamo de material Hoja 49 de 98
| documental interbibliotecario. |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| Documentos Epige
| o (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
| dela Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
R istr::s l Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o |
| - conservacién conservario identificacién Unica
7.1 N/P N/P N/P

[ N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

|

8.1 Biblioteca con convenio, - S5on aguellas instituciones con las cuales se establece por medio

de un documento (llamado Convenio de Préstamo Interbibliotecario) el cual permite hacer

uso mutuo del acervo de las Bibliotecas involucradas.

2.2 Convenio de préstamo interbibliotecario. -Se refiere a los lineamientos establecidos para

el intercambio de recursos entre instituciones,



Salud

Ravrptera pe Lisd

INER

| documental interbibliotecario. |

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de revision

l

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

>

Noviembre, 2018

Actualizacion del procedimiento

[_
|

B

Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Rev. 5
cédigo:
_ OFICINA DE BIBLIOTECA ~ NCDPR 026
3 Procedimiento para
préstamo de material Hoja 50 de 98

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 N/P,
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4. Procedimiento para el
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

}

Hoja 51 de 98 |
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" Codigo:
3 §£ly_d ‘%g OFICINA DE BIBLIOTECA S
4. Procedimiento para el
[ servicio de fotocopiado. Hoja 52 de 98

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.7 Proporcionar el servicio de fotocopiado del acervo de la Oficina de la Biblioteca,
mediante el control de los recursos e Insumeos asignados a la Oficina, con el fin de
vigilar que estos mismos se optimicen y se utilicen de acuerdo a las necesidades
requeridas.

ALCANCE

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

23

La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes
deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminacidn,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con |a clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,
56lo se fotocopia material del acervo de la Biblioteca y documentos oficiales de la

Direccion de Ensefianza.
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Hoja 53 de 98

34
3.5
3.6

3.7

El personal usuario no debe fotocopiar libros completos,
El personal usuario no debe fotocopiar trabajos con mas de 200 paginas.

Las personas usuarias que no cuenten con fotocopias asignadas deben hacer el
pago correspondiente en la caja y presentar el comprobante de pago al personal de
la Oficina de Biblioteca.

La reproduccion de fotocopiado solo se realiza cuando las personas usuarias

presenten previamente el comprobante de pago.
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Codigo: ‘
NCDPR 026

I
Hoja 54 de98 |

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

[ No.
Act,

Descripcién de actividades

Documentos o
danexo

Persona usuaria

1

Acude a la Oficina de Biblioteca y
solicita servicio de fotocopiado, al
personal administrativo,

Personal administrativo

{La persona usuaria tiene derecho
a fotocopias?

5i, Se le da el servicio. Termina el
procedimiento,

Mo, Envia a la persona usuaria a
realizar el pago correspondiente,
segun el numero de fotocopias
que pretende sacar.

Persona usuaria

Realiza el pago correspondiente
en el drea de caja del INER.

Entrega el comprobante de pago
y el material para su reproduccion

al personal administrativo de la |
Cficina de Biblioteca. |

Comprobante de
pago

Personal administrativo

Fotocopia el material solicitado y |
entrega al personal usuario, ‘

Coloca el material consultade en
el drea correspondiente de la '
estanteria, ‘

Termina el procedimiento ‘
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4. Procedimiento para el

servicio de fotocopiado. Hoja 56 de 98 |

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

_de la Secretaria de Salud, | ol =
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de [ Codigo de registro o |
Registros 2 5
conservacion conservarlo | identificacion Gnica
71 NP MN/P MN/P N/P
B.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
= " rechade | |
Nimero de revision 2 Descripcidn del cambio
actualizacién
5 MNoviembre, 2018 Actualizacian del procedimiento
6 l Octubre, 2025 Actualizacion del procedimiento
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4. Procedimiento para el
servicio de fotocopiado. |

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 N/P,

Rev.5 ‘

f?dlgo: |
NCDPRO26
Hoja 57 de 98 ‘
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5. Procedimiento para Ia
encuadernacion de material Hoja 58 de 98
| bibliohemerografico.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ENCUADERNACION DE MATERIAL
BIBLIOHEMEROGRAFICO
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30 A | cedige:
¢ ; 9
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5. Procedimiento para la

encuadernacion de material Hoja 59 de 28
‘ bibliohemerografico. |

1.0 PROPOSITO

1.1 Agrupar en forma serial ejemplares de una misma revista, asl como reencuadernar
el material bibliohemerografico que se encuentre deteriorado, mediante la gestién
de recursos, con el fin de contratar a un proveedor que lleve a cabo la

reencuadernacion a efecto de conservar en buen estado los volimenes de consulta.

2.0 ALCANCE

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la empresa encuadernadora a la cual

solicite el servicio la Oficina de Biblioteca.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes
deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacla, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 lLas personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

—
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© beorenaria de Salad 4.
5. Procedimiento para la ' |
encuadernacion de material Hoja 60 de 98
biblichemerografico. [ -

33

3.4

35

36

conformidad con la clasificacién archivistica y Catdlogo de Disposician Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos,

La encuadernacion se lleva a cabo por la empresa que seleccione el INER.

Solo se encuadernan volimenes completos de material bibliohemerograficos.

La encuadernacion se debe hacer en forma holandesa con lomo de piel y color azul.

El personal de esta oficina solo debe enviar por lote el material que reguiera ser

encuadernado,
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Hoja 61 de 98

4,0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

Responsable

" No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Pl.-'rsnnal administrativo

1

Selecciona los titules gue van a
empastarse ¥ ordena
progresivamente los volimenes.

Anota en una hoja los datos que
contendra el lomo de cada
volumen que son los siguientes: en
el caso de las revistas, nombre de
la institucidén, titulo, wvolumen,
numeros, paginas, afio y nombre
de la Biblioteca. En el caso de los
libros, nombre de la Institucién,
autor, titulo del libro, clasificacién y
nombre de la Biblioteca.

Realiza un listado de los titulos,
voldmenes y nUMeros gque se van a
encuadernar,

Elabora llenado de solicitud de
compra por la cantidad de
volimenes a encuadernar ¥ recaba
firma de la persona titular de la
Oficina de Biblioteca.

'Tjtular de la dﬁtina de la 5
Biblioteca

Revisa solicitud de compra, la firma
y la entrega al personal
administrativo.

Entrega la solicitud para visto
bueno de la persona titular de la
Direccion de Ensenanza.

Solicitud

Solicitud

Titular de la Direccion de 7

Ensefianza

Autoriza la solicitud, con su firma,

Solicitud
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Rev. 5

empresa encuadernadora para
corregir errores, Regresa a |la
actividad 14,

&= Cédigo:
A Salud OFICINA DE BIBLIOTECA e s
0 berrenaeia ge Seiw |
5. Procedimiento para la
encuadernacion de material Hoja 62 de 98
bibliohemerografico. =
Responsable bess Descripcion de actividades Documentos o
- e Act. P anexo
Personal administrativo 8 Recibe solicitud de compra Solicitud
debidamente firmada y la entrega
al personal del Departamento de
I Adquisiciones.
Titular del Departamento de B Autoriza la compra.
Adqguisiciones
Personal administrativo 10 | Recibe solicitud y se dirige al Solicitud
almacén de wvarios y entrega
solicitud autorizada.
Personal almacén de varios. | 11 | Recibe  solicitud  de compra Solicitud
autorizada y |le entrega una copia
al personal administrativa de la
Oficina de Biblioteca.
Empresa encuadernadora 12 | Acude a la Oficina de Biblioteca a
recoger el material,
13 | Realiza encuadernacion del
material biblichemerografico, lo
entrega en la Biblioteca del INER.
||
Personal administrativo ' 14 | Recibe material, verifica la calidad
del encuadernado y que los datos
del material estén correctos, coteja
| la cantidad de volumenes con la
solicitud de compra.
(Cumple con  las  condiciones
| regueridas?
|
| 15 | Si. Realiza el proceso del material,
| Continua la actividad 17,
16 | No. Regresa el material a la
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Codigo:
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Hoja 63 de 98

Responsable

No.

Rek: Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

17 | Coloca al material en la estanteria.

Termina el procedimiento
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By ; ;4 Codigo:
§E!Ed m_}% OFICINA DE BIBLIOTECA ﬁd 2
5. Procedimiento para la .
encuadernacion de material Hoja 67 de 98
bibliohemerografico.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
o (cuando apligue)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud. )

7.0 REGISTROS
[ Registros ] Tiempo I:EE Responsable de 'Cﬁdig? de Tgiftrf: o
b | ctonservacion _conservarlo identificacién Gnica
‘ 71 N/P N/P N/P N/P
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Shtva e Descripcién del cambio
- actualizacién Ji il .
5 Moviembre, 2018 Actualizacion del procedimiento
6 Octubre, 2025 Actualizacidn del procedimiento
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

NfP.

Hoja 68 de 98
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6. Procedimiento para la
recuperacion de articulos al Hoja 70 de 98
extranjero.

1.0 PROPOSITO

2#“

3.0

1.1 Recuperar articulos en el extranjero, mediante la consulta de los servicios
bibliotecarios relacionados con la informacion de salud, a fin de apoyar la
investigacion y la practica de la atencion meédica del personal usuario de este
Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimientc es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas, quienes
deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminacion,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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6. Procedimiento para la
recuperacién de articulos al Hoja 71 de 98

33

3.4

3.5

extranjero.

conformidad con la clasificacién archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerde a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal de la Oficina de Biblioteca solo podra solicitar un documento al

extranjero, cuando este no sea localizado en ninguna Biblioteca del pais.

La recuperacién de articulos al extranjero se realiza a través de la National Library of

Medicine de los Estados Unidos.

Con la ayuda del personal de la Biblioteca, se verifica que el articulo requerido no se

encuentre en Meéxico.

,@Cﬁ%’(



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev.5 _|]

- /| codigo:
. Sa!y-d $ OFICINA OE BIBLIOTECA M NCOPR 626 ]
6. Procedimiento para la '
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| No. . Documentos o |
Responsable | Aok Descripcién de ac_tivida_des | anexo .
Persona usuaria y 1 Verifica gue la referencia no se |

administrativo

encuentre en Mexico.

Titular de la Oficina de Ia 2
Biblioteca

Recibe la solicitud y procede a la
recuperacion del articulo.

3 Realiza la solicitud a la institucidn
correspondiente (via Internet) e
imprime el comprobante de
solicitud.
Bibliotecdlogo (a) 4 Verifica cuanﬂlFu llega el articulo [Cr?:l

correo electrénico) y envia articulo
a la persona usuaria, via correc
electronico.

Termina el procedimiento
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e 6. Procedimiento para Ila
recuperacion de articulos al Hoja 74 de 98 |
— |extranjero.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Cédigo
!7 Documentos ‘ Coiiindic S
N/P

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de pmcedirﬁientns |
L de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

PR Tiempo de Responsablede | Cédigo de registroo |
3 _g conservacion conservario identificacion ﬂnlcg_‘
7.1 NfP N/P N/P MNP
L — —

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

— —

umero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

5

Noviembre, 2018

Actualizacion del procedimiento

]

Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento

;
4«
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1 N/P.



] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Rev. 5
2 | //[ aiga: o
- §E!Ed r}gu C OFICINA DE BIBLIOTECA ﬁ‘ ~ NCOPROZS
7. P imi )
rocedimiento para procesos i Hoja 76 de 98

técnicos.

7. PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS TECNICOS
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7. Procedimiento para procesos

LECnicos, Hoja 77 de 98

1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo la catalogacion del material documental, mediante el registro,
clasificacion y proceso menor gue permita recuperar, identificar, asi como localizar en
estanteria y/o catalogo, con el fin de ponerlo a disposicidn de las personas usuarias
para su consulta y/o préstamo.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas,
guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones,

Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la

conservacian de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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7. Procedimiento para procesos

técnicos. Hoja 78 de 98

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a |o establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 El personal de bibliotecologia debe realizar lo siguiente:

3231  El persenal de hibliotecologia debe catalogar de acuerde a las normas de
Resourse Description and Acces (RDA).

3.3.2 Clasificar conforme al esquema de la National Library of Medicine (NLM),

3.3.3 Realizar la catalogacion y la clasificacion de los documentos tanto
impreses como electréonicos.

3.3.4 Realizar los encabezamientos de materia conforme a los Medical Subjet
Heading (MeSH) de la National Library of Medicine y su traduccion al
espafiol: los Descriptores en Ciencias de |a Salud (DeC5) y sus

actualizaciones.

34 El personal administrativo debe realizar el proceso menor solamente al material
impreseo, colocando al documento la etiqueta, tarjeta de préstamo. papeleta de

préstamos, asi comao la etigueta magnética y sello correspondiente.

|
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7. Procedimiento para procesos " Hoja 79 de 08
B técnicos. |
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| Responsable . Descripcion de actividades DERCUIENUGE0
L Act, anexo
Titular de la Oficina de la 1 Solicita la compra de libros.
Biblioteca
| 2 Recibe material de la persona
| proveedora.
|
Personal administrativo 3 Realiza el proceso menor del libro,
4 Coloca etiguetas magnéticas.
Bibliotecdlogo (a) 5 | Cataloga, clasifica y asigna
encabezamientos de materia, a
cada nueva adquisicion conforme a
las normas establecidas.
6 Captura los datos en el sistema,
7 | Imprime las etiguetas con la
asignatura topografica
correspondiente al material y la
pega en el lomo, asi como el
codigo de barras en las guardas
finales.
" Personal administrativo 8 Refuerza las etiquetas con cinta ¥
adhesiva.
9 Lleva a cabo la circulacion de
material,
Termina el procedimiento
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Rev.5
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sy Hoja 82 de 98 i
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- e |
Codigo
[ | Documentos - ‘ (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos ‘ NfP

161

de |a Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
Tiempo de [ Respnnsal;ie de | Cédigo de registroo |
) Ripistoas conservacién S conservarlo identificacién dnica
7.1 N/P N/P ] N/P N/P
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
B.1 N/P.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

—

Namero de revision

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

_

5

MNoviembre, 2018

Actualizacion del procedimiento ‘

6

Octubre, 2025

——— A

Actualizacion del procedimiento
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

21 N/P.
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publicaciones periddicas.

1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el control de las publicaciones periddicas (revistas impresas y
electronicas), mediante su registro en el sistema automatizado de la biblioteca, para

gue las personas usuarias puedan consultarlas,

2.0 ALCANCE

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca.
22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas, quienes
deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminacian,
asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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8. Procedimiento para el
control vy registro  de Hoja 86 de 98
| publicaciones periddicas.

3.3 El control y registro de las revistas son manejadas como se indican en la siguiente
fuente:
3.3.1 MONTERO HERNANDEZ, Esther. Manual de Organizacion y Registro de

Publicaciones Periodicas. México; UNAM, 1987.

3.4 El registro de las publicaciones pericdicas se realiza tanto de material impreso como

electrénico.
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publicaciones periédicas. == : e
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: ——
Responsable No. Descripcién de actividades Documentoso |
- Act. ko anexo
Titular de la Oficina de la 1 Solicita la suscripcion de cada
Biblioteca revista,
2 Recibe las revistas que se
solicitaron por suscripcion.
¢Es formato electronico?
Personal de bibliotecologia | 3 | Si. Verifica cuando el fasciculo se
| publica en linea y se da de alta en
sistema. Termina el
procedimiento.
4 Mo, Elabora un listado de las
revistas.
' Personal administrativo 5 Sella las revistas como propiedad
de la Oficina de Biblioteca.
6 | Coloca las etiquetas magnéticas.
Personal de bibliotecologia 7 Registra cada nuevo fasciculo en el

en el sistema automatizado de la
Oficina de Biblioteca.

Termina el procedimiento
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o o publicaciones periodicas. |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
' Cédigo
v Dycumeing (cuando aplique)
6.1 Gula técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos MN/P
de la Secretaria de Salud, ) Doy ol il

7.0 REGISTROS

[ Ractitros Tiempo de Responsable de Codigo de registro n“
b conservacion conservarlo identificacién unica |

| 7.1 N/P N/P NP N/P J
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. " Fecha de | o "
Nuimero de revision Descripcion del cambio

actualizacion

Noviembre, 2018

Actualizacion del procedimiento

Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento
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1.0 PROPOSITO

1.1 Proporcionar a las personas usuarias, de manera rapida y oportuna la informacién
bibliografica que requiera, a través de asesoria de blusqueda automatizada, con el
objeto de apoyar a las personas usuarias en la busqueda de los datos sobre el

tema de su interés,

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Oficina de la
Biblioteca,
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas usuarias de los

servicios proporcionados por la Oficina de Biblioteca,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1  La persona titular de la Oficina de Biblioteca es responsable de mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas,
guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Biblioteca, deben contribuir con la

conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
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conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
3.3 El personal de bibliotecologia proporciona asesoria de busgueda automatizadas

cuando las personas usuarias lo soliciten,

3.4 La asesoria que brinda el personal de la Biblioteca consiste en ayudar a las
personas usuarias desde el correcto planteamiente de bdsqueda, asi como en el

uso de la paqueteria de office (Word, Excel, Power Point).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| MNo. = Documentos o |
ey Descripcitn de actividades B .

Persona usuaria 1 Solicita el servicio de busqueda

automatizada en las bases de
datos con gue cuenta la Biblioteca

Responsable

Personal de bibliotecologia 2 | Realiza la busqueda junto con la
persona usuaria si este requiere
asesoria.

| 3 Entrega la Informacién a la

persona usuaria en su dispositivo

| de almacenamiento o por correo
electronico.

Termina el procedimiento

-
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

opeumantes (cuando aplique) |
N/P |

de la Secretaria de Salud.

‘ 6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de pl’DEE‘dil"l-"li-El"I[l:IS

S |

7.0 REGISTROS

Eﬂdign'de registro o 1

Registros Tiempo de Responsable de
v conservacion conservarlo
| i N/P N/P

identificacién dnica
N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 N/P

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

) Fecha de

Ndmero de revisién actualizacién
5 Noviembre, 2018
6 Octubre, 2025

Actualizacion del procedimiento

Actualizacion del procedimiento

2 &<
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