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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz, es un organismo
descentralizado de la Administracion PuUblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, agrupado en el sector salud para su desarrollo y operacidén, conducira sus actividades
en forma programada y de conformidad con lo establecido en la Ley de Planeacién, Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica se
elaboré integrando los elementos, criterios, politicas, normas de operacién e informacion
sobre los procesos basicos que el personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el
desempeno eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacion y
coordinacion eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra el Centro de
Informacién y Documentacién Cientifica.

El Manual de Procedimientos serd actualizado conforme a los lineamientos para su
elaboracién, a fin de incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los
cambios en la operacién de sus procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable.
Su actualizacién estd a cargo de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Organizacional
(Departamento de Planeacion y Modernizacién Administrativa), en coordinacién con las
diversas areas que integran el Instituto.

El documento serd publicado y puesto a disposiciéon de los interesados en la Normateca
Interna Institucional ubicada en la siguiente direccion electrénica:
http://www.inprf.gob.mx/normateca/index.html

El Manual de Procedimientos contiene un formato de control de documentos en donde se
especifica:

a) Nombre del procedimiento.

b) Cdédigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracion.

e) Fecha de actualizacion.

f) NUmero de paginas que integran el procedimiento.

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

Propdsito del procedimiento.
Alcance.

Politicas y/o hormas de operacion.
Descripcién del procedimiento.
Diagrama de flujo.

Documentos de referencia.
Registros.

NoOUTAWN -
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8. Glosario del procedimiento
9. Cambios de versidn en el procedimiento.
10.

Anexos del procedimiento.

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion
previa solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran registradas

en el apartado correspondiente.
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I OBIJETIVO DEL MANUAL

Identificar los procesos mas relevantes del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica.

Disponer de un documento que sirva de guia donde se establezcan las politicas, normas y
mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes dreas que conforman el

Centro de Informacion y Documentacion Cientifica.

Dar a conocer al personal del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica, los
procedimientos plasmados en el presente documento a fin de contribuir al proceso de

atencion eficaz y eficiente de la Direccion de Ensefianza.

Distinguir al personal responsable del Centro de Informacion y Documentacion Cientifica que

interviene en las actividades de cada procedimiento.
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1. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdon de la Fuente Muniz se encuentra sustentado en el
siguiente marco juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 08-V-2020

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F.19-XI-2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XI11-2014

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F.18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 25-X1-2019

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F.10-IV-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F. O1-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del

Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 02-VII-2019

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y

Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 24-X11-2018

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector PUblico.
D.O.F.19-XI1-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 20-1-2020

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21-VI-2018

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020
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Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-I1X-2019

Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.
D.O.F 04-XII-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X-2019

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-/-2018

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 13-VII1-2020

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012
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Ley General Para Prevenir, Sancionary Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas
y Para la Proteccidn y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F.14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1I-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Ley para la Coordinacién de la Educacidon Superior.
D.O.F. 29-XI1-1978

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

cODIGOS

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 27-111-2020

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, dltima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 9-1-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2016

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2020
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2020

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.
D.O.F.17-VI-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F.18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VII1-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F.18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014
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Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, dltima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VII1-2018

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos
Unica de derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-20M

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VII-2020

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F.19-1-2004, dltima reforma D.O.F. 07-11-2018

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F.13-XI-2014

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.

D.O.F. 23-1V-2020

DECRETO por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reformany
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019

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 Administraciéon Publica
Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.
D.O.F.10-XI1-2012
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DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996

ACUERDO por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-X1-2015

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el
objeto de proponer las acciones en materia de prevencidn y control de accidentes a que se
refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.

DECRETO por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el
gue se crea el Consejo Nacional para la Prevenciéon de Accidentes
D.O.F. 04-I1X-2017

Decreto por el que se crea la Comisiéon Nacional de Bioética como un 6érgano
desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el
6rgano desconcentrado denominado Comisidn Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F. 16-11-2017

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones
especificas e indicadores de gestiéon y evaluacién de la Cruzada Nacional por la Calidad de
los Servicios de Salud.

D.O.F. 20-111-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la
Atencién Médica, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 28-11-2019

ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizados de la Administraciéon Publica Federal, en cuanto a la emisidn
de los actos administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-
H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 08-111-2017

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacién,
implantaciéon y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006
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Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefo
de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la
Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-IV-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a
dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y disposicién de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F.12-XI1-2019

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sdélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel
de atencion médicay, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-XI1-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisiciéon de medicamentos asociados
al Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F.12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacién de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencién o participacién de cualquier servidor publico en la seleccidén, nombramiento,
designacion, contratacion, promocion, suspension, remocion, cese, rescision de contrato o
sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
0 que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos
o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XII-2006
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Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de
Salud y se promueve su creacidn en los institutos nacionales de salud.
D.O.F.17-111-1986

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos
gue presten servicios de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F.27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02-X1-2017

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F.16-VII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-1V-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de |la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F.10-VIII-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto
de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012

Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comisidn Permanente de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo numero 86 por el que se crea la Comisidon Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F.13-VI-2008

ACUERDO por el que se declara la obligatoriedad de la implementacién, para todos los
integrantes del Sistema nacional de Salud, del documento denominado Acciones
Esenciales para la Seguridad del Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizacion y operacion para la revision, actualizacion y edicion de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-XI1-2019

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018,
Educacién en salud, para la organizacién y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencion médica.

D.O.F. 23-XI-2018
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y
funcionamiento de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F.15-X-2012

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencidon médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizaciéon y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F.18-V-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencion y el control
de la infeccién por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecuciéon
de proyectos de investigaciéon para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atencién integral
a personas con discapacidad.
D.O.F. 23-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F.19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencién integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencidn en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atenciéon médica.

D.O.F. 04-IX-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de
las adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulaciéon de los
servicios de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagndstica.
D.O.F. 27-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SS5A3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectdnicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F.12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F.16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulaciéon de los servicios de salud. Atencién
médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacidén en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevenciéon
y control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevencién y atencion.
D.O.F. 03-111-2009, ultima reforma 24-111-2016
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Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi
como de remedios herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y
consumo humano. Limites maximos permisibles de la calidad del agua y requisitos
sanitarios que deben cumplir los sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados,
su control y vigilancia. Procedimiento sanitario de muestreo.

D.O.F.16-VIII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacidon de la
farmacovigilancia.
D.O.F.19-VII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
protecciéon radiolégica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006, Ultima reforma 29-XI1-2014

PROYECTO de Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon
de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como:
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacidon en Salud.
Criterios para la utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como campos
clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de
dosis.
D.O.F. 6-XI1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacidon de instalaciones
gue utilizan fuentes abiertas.
D.O.F.15-11-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de
contaminacién radiactiva y criterios para su control.
D.O.F.17-1V-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que
deben cumplir los instrumentos de medicion de radiacion ionizante y los dosimetros de
lectura directa.
D.O.F.16-1-2017
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Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radioldgica
para egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-201

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el diseno de las
instalaciones radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-IX-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en
instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-2011

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la
exencion de fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F.15-X1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos bioldégico-infecciosos - clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-XI1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevenciéon y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias
guimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos
de seguridad y salud.

D.O.F. 22-VI-2017

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes guimicos contaminantes del
ambiente laboral-Reconocimiento, evaluacién y control.
D.O.F. 28-IX-2014
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Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los
centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacidn ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccion
personal-Seleccidn, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

D.O.F. 09-X-2015, ultima reforma D.O.F. 11-XI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para
la Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, ultima modificacion 12-XI1-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003.

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020

LINEAMIENTOS para la Operacidon y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de las
Medidas de Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacidén Publica y Proteccidn de Datos Personales. D.O.F.
04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacidn, asi
como para la elaboracion de versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.
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ACUERDOS por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero
y Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas.
D.O.F. 29-VII-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-20]16.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emisidon y evaluacion de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-
2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacién de los numerales octavo, décimo primero,
décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicaciéon de informacion de interés publico; y para la emisidén y evaluacidon de politicas
de transparencia proactiva.

D.O.F. 21-11-2018

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos Generales de Proteccidon de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos para la integracidon, manejo y conservacion del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F.14-VI-2006

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidon, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informaciéon
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite,
resoluciéon y notificacidon de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos.
D.O.F.18-VIII-2015
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ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicidn de cuentas de la Administraciéon Publica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para
la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administraciéon Publica Federal. D.O.F. 05-XI11-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para
la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para
la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendiciéon de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 14-X11-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las
entidades federativas por concepto de cuota social y de la aportacién solidaria federal del
Sistema de Proteccién Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud
y para la adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el
Fondo de Proteccién contra Gastos Catastréficos. D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica
Federal. D.O.F. 18-1X-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Orgadnico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz
(Vigente).

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la
Fuente Muniz (Vigente).

Codigo de Eticay Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

Reglamento Interno para Meédicos Residentes del Programa de Especializacion en
Psiquiatria del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).
Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XIl1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacién de la Edicidon 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019, ultima reforma D.O.F. 13-X11-2019
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EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y

su Anexo Sets Quirdrgicos.
D.O.F. 07-1-2019

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucidn
de la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones
para guiar a los médicos en la investigacion biomédica en humanos. Edicion 17-X-2008

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicion 2018.

Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacién 01-1-2016

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel

operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de

la Administracion PuUblica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004

Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.

D.O.F. 11-XI11-2019
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS Y CAMPANAS.
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2.1

31

32

3.3

PROPOSITO

Coordinar la elaboracidon de materiales para proyectos de investigacidon para constituir
campafas que informen al publico interno y externo sobre temas relevantes
relacionados con la salud mental.

ALCANCE

A nivel interno al Centro de Informacion y Documentacion Cientifica quien apoya con
propuestas de materiales para la labor de investigacion, docencia y clinica que realizan
en el Instituto, a las areas administrativas quienes detectan las necesidades de
materiales impresos y realizan la bdsqueda y obtencién de referencias y a la Unidad de
Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico y a la de Vinculaciéon e Informacion
Académica quienes dan el apoyo dependiendo de las necesidades del proyecto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica serd responsable de:

= Analizar la solicitud enviada por las areas administrativas y realizar una propuesta,
enviar la propuesta por el medio que fue solicitado y si hay dudas citar al solicitante.

= Determinar las necesidades para llevar a cabo el proyecto y el personal involucrado
por parte de su area.

= Solicitar a la Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico y a la de
Vinculaciéon e Informacion Académica el apoyo dependiendo de las necesidades del
proyecto.

» Presentar el proyecto a las areas administrativas solicitantes.
= Verificar que las campanas forman parte de la labor que se realiza en el Instituto.

= Considerar propuestas para las que se requieran recursos econdmicos. Si se acepta la
propuesta, el area solicitante debera realizar el trdmite correspondiente o conseguir
el recurso.

= Elaborar propuestas de materiales y determinar tiempos en conjunto con el area
solicitante.

= Brindar el servicio durante todo el anno en el horario laboral del 4rea de 8 a 16 horas.

El Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica a través de la Unidad de Diseno
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico sera responsable de:

= Elaborar los materiales y de ser necesario difundirlos o colocarlos.

El Centro de Informaciéon y Documentaciéon Cientifica a través de la Unidad de
Vinculacién e Informacion Académica serd responsable de:

= Apoyar en caso de ser necesario con la difusion.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
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Jefa del Departamento de Planeaciony

Modernizacion Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza

Firma
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3.4 El Director y Subdirector de area a través de las areas administrativas seran responsable
de:
= Detectar alguna necesidad en términos de materiales impresos o audiovisuales y
acudir al Centro de Informacién y Documentacion Cientifica o enviar por correo
electréonico o memorandum.
= Brindar la informacidn exacta para la campana o proyecto que se quiera realizar.
= Realizar la busqueda y/u obtencidn de la referencia y acudir al Centro de Informacion
y Documentacién Cientifica en fecha y hora programada para discutir el proyecto.
= Establecer el tiempo de realizacién y de difusién junto con el Centro de Informaciény
Documentacion Cientifica.
= Aprobar los materiales previos a su impresién o implementaciéon.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Director y Subdirector| 1 |Detecta alguna necesidad en términos de
de area materiales impresos o audiovisuales y acude al
(Areas CIDOC o envia correo o memorandum.
Administrativas)
Director de 2 |Analiza la solicitud y realiza una propuesta. Se|Propuesta
Ensenanza envia por el medio que fue solicitado y si hay
(Centro de dudas cita al solicitante.
Informaciény
Documentacion
Cientifica)
3 |Realiza la busqueda y/u obtencion de la referencia
y acude al CIDOC en fechay hora programaday se
Director y Subdirector discute el proyecto.
de, area Procede:
(Areas 4 |No: Realiza una nueva propuesta. Regresa a la
Administrativas) actividad 2.
5 |Si: Aprueba el proyecto.
Director de 6 |Determina las necesidades para llevar a cabo el
Ensefanza proyectoy el personal involucrado por parte de su
(Centro de area.
Informacion y 7 |Presenta el proyecto al area solicitante.
Documentacion
Cientifica)
8 |Aprueba el proyecto.
Director y Subdirector Procede:
de area 9 |No: Retroalimenta a la CIDOC. Regresa a la
(Areas actividad 7.
Administrativas) 10 |[Si: Difunde en caso de ser necesario
Director de 1 |[Solicita a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual
Ensefanza y Apoyo Técnico y a la de Vinculacion e
(Centro de Informacion Académica el apoyo dependiendo de
Informacion y las necesidades del proyecto.
Documentacion
Cientifica)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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Responsable

No.
Act.

Documento o

Descripcion de actividades
anexo

Centro de
Informaciony
Documentacion
Cientifica (Unidad de
Disefio Grafico,
Audiovisual y Apoyo
Técnico)

12

Elabora los materiales y de ser necesario los|Materiales
difunde y coloca.

Centro de
Informaciény
Documentacién
Cientifica (Unidad de
Vinculacién e
Informacion
Académica)

13

Apoya en caso de ser necesario con la difusion.
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gz;g;:; Jefa ?Aeégeerfw?zr;iirgr?r:gn(iienzltargtei?/gién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
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DIAGRAMA DE FLUJO

Director y Subdirector de area
[Areas Administrativas)

Director de nza
(Centro de Infol i

Documentacion

Centro de Inforr

n y Docurnentacion
e

a
(Unidad de Disefio Audiovisual y Apayo

Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica
(Unidad de Vinculacion e Informacion
Académica)

Detectaalguna
necesidaden
términosde
materialesimpresos
caudiovisuales.

v 2

Analizala solicitudy
realizauna
propuesta

I Propuesta

v

3

Realizala busqueda
y/u obtenciéndela
referencia.

Realiza unanueva

si propuesta
l S
Apruebael
proyecto.
v 5
Determinalas
necesidadesyel
ersonal
\neo\ucrado.
7
Fresenta el proyecto
al areasolicitante
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
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Director y Subdirector de area Directar de Enzefanzs Centro de Informacion y Documentacion Centro de Informacidn y Documentacion
[Areas Administrativas) Ca de cidn y Documentacié ific N P
(Centro d Inf:irncﬁlaenuz:a:Do Hmentacion (Unidad de Disefio Sranﬁtéu. ?‘—‘\udi:wi:ual y Apayo (Unidad de u,‘, & Informacién
Técnico "‘
2
Aprueba el proyecto.
No
=]
Retroalimentaal
< ciboc.
l 10
Difundeencasode
ser necesario
1
Solicitaalas
Unidadesdela
CIDOC el apoyo
dependiendode las
necesidadesdel
provecto,
+ 12
Elaboralos
materiales, difunde
y coloca
Materiales
13
Apoyaconla
difusién
t Termino I
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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Firma
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén

de la Fuente Mudiz. INP/DG/EO-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . A o L .
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Proyecto: Campana que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios necesarios.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. e e Descripcién del cambio
Revision actualizacion

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

! ARITL 2015 5 GPOP en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacioén por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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anual de investigacién.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE LA REUNION ANUAL
DE INVESTIGACION.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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2.1

31

32

3.3

PROPOSITO

Coordinar la elaboracién de materiales graficos, impresos y audiovisuales, la difusién y
apoyar con la logistica de la Reunidn Anual de Investigacion (RAI).

ALCANCE

A nivel interno al Centro de Informacion y Documentacion Cientifica quien coordina la
elaboracién de materiales graficos, impresos y audiovisuales, la difusion y apoya con la
logistica de la Reunion Anual de Investigacion (RAI), al Departamento de Biblioteca
Digital y Difusién Cientifica quien elabora el disco de publicaciones, a la Unidad de
Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico quien elabora el material de difusién, a la
Unidad de Vinculacion e Informacion Académica quien difunde el evento, al Comité
Cientifico de la Reunién Anual de Investigacién quien analiza los materiales para el
evento y al Consejo Técnico de Administracion y Programacion-COTAP quien califica el
material.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica sera responsable de:

» Asistiralasreuniones del Comité Cientifico de la Reunién Anual de Investigacion (RAl)
para identificar las necesidades para dicho evento.

= Determinar, solicitar y supervisar los materiales que se necesiten para el evento.
= Coordinar el apoyo técnico que se brinda para el evento.

= Apoyar con la logistica en términos de ubicacidon de espacios. En caso de que algun
area quiera participar en el evento, deberad presentar su solicitud ante el Comité
Cientifico donde se determinara su viabilidad.

» Afinar, revisar y concluir con todos los detalles previos al evento.
= Supervisar que estén cubiertos todos los requerimientos correspondientes al area.

El Centro de Informacién y Documentacién Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica sera responsable de:

= Colocar un stand para difundir las actividades que realiza el Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica, asi como los recursos con los que cuenta.

= Recopilar la informacién para la elaboracién del disco con publicaciones que se
entrega durante el evento.

El Centro de Informacién y Documentacion Cientifica a través de la Unidad de Diseno
Gréfico, Audiovisual y Apoyo Técnico serd responsable de:

= Crear unaimagen grafica para el evento.
= Elaborar los materiales de difusién, informativos y de sefnalizacién.
= Brindar el apoyo técnico.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
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Firma
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3.4 El Centro de Informacién y Documentacién Cientifica a través de Unidad de Vinculaciéon
e Informacién Académica sera responsable de:
= Difundir el evento en todas las redes sociales y darle seguimiento a las preguntas y
comentarios que susciten.
= Difundir el evento en los medios propios y externos del Instituto.
35 El Director General a través del Comité Cientifico de la Reunidén Anual de Investigacion
(RAI) sera responsable de:
= Analizar los materiales para evento y emitir su Vo.Bo.
36 El Director General a través del Consejo Técnico de Administracién y Programacién-
COTAP sera responsable de:
= Recibir los carteles y calificar para su aprobacién y difusién.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Sy g Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act anexo
1 |Asiste a las juntas del Comité Cientifico de la RAI
) para identificar las necesidades para dicho evento.
Director de ) o )
Ensefanza 2 |Analiza los requerimientos en materia de
identidad grafica, disefilo e impresidon de
(Centro de . L . - .
. materiales, difusion, distribucidon de espacios,
Informaciony o . . .
iy requerimientos técnicos y determina a qué area
Documentacion
S corresponde atenderlos.
Cientifica) . ) ) o
3 |Turnaala Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y
Apoyo Técnico.
Centro de 4 |Elabora los materiales solicitados. Se encarga del | Materiales
Informaciony disefio, produccién y la colocacidon de los|solicitados
Documentacion materiales.
Cientifica (Unidad de
Disefio Grafico,
Audiovisual y Apoyo
Técnico)
Director de 5 |Supervisa los materiales que se elaboran y los|Materiales
Ensefianza presente ante el Comité Cientifico.
(Centro de
Informaciény
Documentacion
Cientifica)
Director General 6 |Analiza los materiales y emite su Vo.Bo. Materiales
(Comité Cientifico de
la RAI)
7 |Recibe los cartelesy califica para su aprobacion. |Carteles
Director General
(C:(;\SQJQ Tecn.|€:o de Procede:
m|n|strac'|9ny 8 |No: Se disefan nuevos materiales. Regresa a la
Programacion - actividad 4
COTAP) '
9 |[Si: Continua con el trabajo y la difusion.
Centro de 10 |Recopila informacién y elabora el disco con|Discode
Informaciény publicaciones que entrega durante el evento. publicaciones
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
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SALUD

PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Ensefhanza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

2. Procedimiento para para la coordinacién de la reunién anual de

investigacion.

Hoja:5de 8
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Centro de N |Difunde el evento en redes sociales y da
Informaciony seguimiento a preguntas y comentarios.
Documentacion 12 |Difunde el evento en los medios propios vy
Cientifica (Unidad de externos del Instituto.
Vinculaciéon e
Informacion
Académica)
Centro de 13 |Coloca un stand para difundir las actividades que
Informaciény realiza el Departamento, asi como los recursos con
Documentacioén los que cuenta.
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Director de Ensefianza| 14 |Afina, revisa y concluye con todos los detalles
(Centro de previos al evento.
Informacién y 15 |[Supervisa que estén cubiertos todos los
Documentacion requerimientos correspondientes al area.
Cientifica) TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gz;g;:; Jefa ?Aeégeerfw?zr;iirgr?r:gn(iienzltargtei?/glon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

2. Procedimiento para para la coordinacién de la
reunién anual de investigacién.

=

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ

Rev. 03

Hoja: 6 de 8

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Centra de Infar Centro de Informacior Centro de Informacion y
et ro KA irector General Docurnentacion Cien ocumentacion ientifica
':t’;:::‘k"“tﬁi‘” Cl?rtl:liéi it (C:ml?& Clstr‘tlflic de I\a RAl \Bfglgt‘ajrﬁgjt:::;‘kcénn\i Doc * i
ades del
ento.
2
’Aza_h:_a:\::_ )
atendera
)
Turna al
UDGAYAT.
[
4
Elabora los
materiales
v _ .
Analiza los
material
emite Vi
v 7
Recibe carteles
y califica para
- Disefan nusves
= materiales.
i 9
Continda con el
trabajo v la
difusion.
2
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

2. Procedimiento para para la coordinacién de la

reunién anual de investigacion.

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ

Rev. 03

Hoja: 7 de 8

Centro de Infor
Documentacio Centro de Informacion y
Unidad de D Documentacion Cientifica
Audiovisual y Apoyo Técnico) 'Bf;:;iml::;‘:;o'
10
Recopila
informacion y
elabora &l
Difunde el
evento en
medios propios
y externos.
¥ 13
Coloca un stand,
difunde
ctividades y
recursos.
todos los
requerimientos.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion . . o
9 partarm o . y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefanza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccién de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

2. Procedimiento para para la coordinacién de la
reunién anual de investigacién.

Rev. 03

Hoja:8de 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

6.2 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén
de la Fuente Muniz.

INP/DG/EOQ-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s » A s
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 RAI: Reunién Anual de Investigacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la
Revision actualizacion

Descripcion del cambio

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

! ARl 20151 5GPOP en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificaciéon 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta.”f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 03
Direccion de Ensefianza M
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién Cientifica) | "% == P—
‘ 3. Procedimiento para la supervisiéon del e L P RO Hoja:1de 9
departamento y las unidades administrativas.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO Y
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma
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Direccién de Ensefianza M
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién Cientifica) | "% == P—
‘ 3. Procedimiento para la supervisiéon del e L P RO Hoja: 2de 9
departamento y las unidades administrativas.
1. PROPOSITO
Supervisar el trabajo de las areas pertenecientes al Centro de Informacién vy
Documentacién Cientifica, con el motivo de que se generen trabajos con calidad y
calidez.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Centro de Informacién y Documentacion Cientifica quien supervisa
delega y supervisa las actividades y funciones de cada area que conforman a las
Subdireccién y al Departamento y a las Unidades quienes realizan un informe de
actividades.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 La Direcciéon de Ensefnanza a través del Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica sera responsable de:
» Delegar y supervisar las actividades conforme a las funciones de cada area que
conforman esta Subdireccidn y a las habilidades del personal.
» Recibiry delegar el disefio de materiales a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual y
Apoyo Técnico.
» Brindar instrucciones y supervisar los apoyos técnicos para eventos académicos.
= Verificar el cumplimiento de la difusidn a través de los distintos medios.
» Supervisar las actividades del Departamento de Biblioteca Digital y Divulgacion
Cientifica.
» Realizar los tramites necesarios para la renovacién de licencias y suscripciones a
revistas y bases de datos.
» Realizar reuniones quincenales con el jefe del departamento y los coordinadores de
las unidades pertenecientes a la Subdireccion.
» Revisar los acuerdos establecidos en las minutas anteriores.
= Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones quincenales y emitir
tareas u observaciones.
» Recibir el informe de actividades y archivar.
» Elaborary supervisar la aplicaciéon de los Manuales de Organizacién y Procedimientos.
32 El Centro de Informacién y Documentacién Cientifica a través de Unidad de Disefo
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico y la Unidad de Vinculaciéon e Informacién Cientifica
y el Departamento de Biblioteca Digital y Divulgacion Cientifica seran responsables de:
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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departamento y las unidades administrativas.

» Asistir en fecha y hora programada a la reunién quincenal con el Subdirector del
Centro de Informacién y Documentacién Cientifica.

= Realizar minutas en cada reunidn.

» Recibir por parte del Subdirector del Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica las tareas u observaciones y reportar su resultado.

= Entregar un informe de actividades al Centro de Informacién y Documentaciéon
Cientifica.

= Contribuir en la realizacidn de los Manuales de Organizacién y Procedimientos.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




) SALUD

PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Ensefhanza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

3. Procedimiento para la supervisién del departam
administrativas.

ento y las unidades

Hoja: 4 de 9
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. . .. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 Recibe y delega el disefio de materiales a la
Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo
Técnico.
2 Brinda instrucciones y supervisa los apoyos
. técnicos para eventos académicos.
Director de
Ensefanza 3 | Verifica el cumplimiento de la difusién a través
(Centro de de los distintos medios.
Informaciony 4 |Supervisa las actividades del Departamento de
Documentacion Biblioteca Digital y Divulgacion Cientifica.
Cientifica) . . . . L
5 Realiza la renovacion de licencias y suscripciones
a revistas y bases de datos.
6 Realiza reuniones quincenales con el jefe del
Departamento y los coordinadores de las
unidades.
Centro de 7 Asisten en fechay hora programada a la reunion.
Informamon.y 8 Elaboran minutas en cada reunién. Minutas
Documentacion
Cientifica
(Departamento y
Unidades
Administrativas)
Director de 9 Revisa y firma los acuerdos establecidos en las|Minutas
Ensefanza minutas.
(Centro'c,je 10 |Da seguimiento a los acuerdos y emite tareas u|Tarea u
Informauon.),/ observaciones. observaciones
Documentacion
Cientifica)
Centro de n Reciben las tareas u observaciones y reportan su|Tarea u
Informaciéony resultado. observaciones
Documentacion . .
Cientifica 12 |Entregan un informe de actividades. Informe de
actividades
(Departamentoy
Unidades
Administrativas)
Director de 13 | Recibe informe de actividades y archiva. Informe de
Ensenanza actividades
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Ensefhanza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

3. Procedimiento para la supervision del departamento y las unidades
administrativas.
Hoja:5de 9
No. . .. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Centro de . . .
In(formacién 14 | Elaboray supervisa la aplicacion de los Manuales | Manuales de
D ; Y de Organizacién y Procedimientos. Organizacion
O%gmf,?_ aclon Manuales de
ientifica ..
) Procedimientos
Centro de 15 | contribuyen en la realizacién de los Manuales de
Informacion y Organizacion y Procedimientos
Documentacion
Cientifica
(Departamentoy TERMINA PROCEDIMIENTO
Unidades
Administrativas)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

3. Procedimiento para la supervision del
departamento y las unidades administrativas.

Rev. 03

=

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

{Centrode Informacidn y Documentacion Cientifica)

Directorde Enzefianza Centrode Informacion y Decumentacion Cientfica

{Departamentoy Unidades Administrativas)

Recibey delegael
disefiode
materialesala
UDGCAYAT.

I

Brinda instrucciones
y supervisa los
apoyostécnicos
para eventos
académicos.

|

Verificael
cumplimientode la
difusion atravésde
los distintos medios.

I .

Supervisalas
actividadesdel
DBDyDC

S

Realiza renovacién
de licenciasy
suscripcionesa
revistasy basesde
datos.

¥ =]
Realiza reuniones
quincenalesconla
jefade Depto.y
coordinadoresde las
unidades.

v 7

Asistenenfechay
horaprogramadas
lareunidn

v =

Elaboranminutas
encadareunién

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA

AUTORIZA

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores

Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo- Jefa del Departamento de Planeaciony .
Puesto Modernizacién Administrativa Subdirector del CIDOC

Directora de Ensefianza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ensefianza

Rev. 03

(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

3. Procedimiento para la supervision del
departamento y las unidades administrativas.

=

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ

Directorde Ensefianza

{Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica)

Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
{Departamentoy Unidades Administrativas)

Hoja: 7 de 9

k]
Revisay firmalos
acuerdos
establecidosenlas
minutas.
Minutas
b 10
Daseguimientoa
los acuerdosy
emitetareasu
observaciones.
Tareasu
observacion
es
¢ n
Recibenlastareasu
observacionesy
reporta su resultado
Tareasu
observacion
es
Y 12
Entreganun
informede
actividades.
| Informede
actividades
v 13

Recibeinformede
actividades.

Informe de
actividades

14

Elaboraysupervisa
laaplicacion de MO
y MP

Manualesde
Organizacié
n

Manualesde
Procedimien
oS

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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departamento y las unidades administrativas.
Directorde Enseflanza Centrode Informacion y Decumentacion Cientifica
{Centrede Informacidny Documentacidén Cientifica) (Departamentoy Unidades Administrativas)
15
Contribuyenenla
realizaciéndelos
MOy MP
t Termino J
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

Rev. 03
Direccién de Ensefianza

3. Procedimiento para la supervisién del A Hoja: 9 de 9
departamento y las unidades administrativas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

6.2 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén

de la Fuente Muniz.

INP/DG/EOQ-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s » A s
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Supervision: Ejercer la inspeccion de un trabajo realizado por otra persona o area.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de

Fecha de la

Descripcion del cambio

Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
! ABIiL 2015 DG poP en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacioén por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Gréfica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta.”f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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S ALUD Direccion de Ensefianza M
o (Centro de Informacién y Documentacién Cientifica) | "% == ——
4. Procedimiento para el Servicio de Consulta a Base | """ Hoja:1de 8
de datos a usuarios internos.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA A BASES DE
DATOS A USUARIOS INTERNOS.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 03

(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA

. . . ® RaMmON DE 1A FUENTE MUN1Z Seme
4. Procedimiento para el Servicio de Consulta a Base Hoja: 2 de 8
de datos a usuarios internos.

2.1

22

31

32

PROPOSITO

Proporcionar de manera oportuna la atencidn al usuario interno en las consultas de las
bases de datos que tiene a disposiciéon el Departamento de Biblioteca Digital y Difusiéon
Cientifica, a fin de que encuentren la informacién necesaria para investigacion.

ALCANCE

A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica que
proporciona la informacioén solicitada y a las Areas de Investigacion quienes realizan la
busqueda y/u obtencion de referencias o documentos.

A nivel externo a los alumnos y tesistas que solicitan por escrito al Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica, informacién de las areas de investigacion,
ensefanzay servicios clinicos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Centro de Informacién y Documentacidn Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica sera responsable de:

» Asesorar al usuario en el proceso de buUsqueda y apoyar en la elaboracién de
estrategias.

» Entregar la documentacién impresa solicitada por las dreas de investigacion.

»= Verificar que los usuarios obtengan el servicio siempre y cuando cumplan con las
politicas para el otorgamiento del mismo.

= Verificar que el personal del Departamento proporcione sin distincidén alguna la mejor
atencion a los usuarios.

= Verificar que para la prestacién del servicio el personal del Departamento se apegue
a los lineamientos establecidos para su otorgamiento.

= Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

= Proporcionar el servicio de consultas a bases de datos en las instalaciones del
Departamento de lunes a viernes de 8:30 a las 15:00 horas.

= Supervisar que se proporcione a los usuarios, las claves de acceso gque son de caracter
confidencial y para uso de los mismos.

» Suspender las claves de acceso de los usuarios en caso de mal uso, el Departamento
de biblioteca digital y difusiéon cientifica efectuara la baja en su sistema de dichas
claves, ya sea de manera temporal o permanente.

El Director General a través de las Areas de Investigacidn seran responsables de:

= Acudir al Departamento de Biblioteca Digital y Difusiéon Cientifica.

» Registrar su asistencia en la bitacora de usuarios.

= Realizar la busqueda y/u obtencion de la referencias y documentos en texto completo.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeaciony

Modernizacion Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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de datos a usuarios internos.

= Solicitar asesoria en el uso de bases de datos para la obtencién de la informacion.
» Guardar la informacion solicitada en un dispositivo de almacenamiento.

» Solicitar documentaciéon impresa al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

Areas de Investigacién: Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muniz adscrito a la Direccién de Servicios Clinicos, Direccidn de Investigaciones
Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccién en Neurociencias y Subdirecciéon de
Investigaciones Clinicas que requieren el servicio.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. S g Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 Acude al Departamento de Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica.
2 Registra su asistencia en la bitdcora de usuarios. | Bitacora de
usuarios
. 3 Realiza la busqueda y/u obtencién de la
Director General .
" referencias y documentos en texto completo.
(Areas de B de:
Investigacion) .roce € ' _ )
4 |Si la obtiene: Guarda la informacién en un
dispositivo de almacenamiento.
Termina procedimiento
5 No la obtiene: Solicita asesoria en el uso de bases
de datos.
Centro de 6 |Asesora al usuario en el proceso de busqueda y
Informaciony apoya en la elaboracién de estrategias.
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
7 Realiza la busqueda y/u obtencién de referencias
y documentos en texto completo.
Procede:
Director General 8 |No la obtiene: Requiere otro tipo de apoyo,
(Areas de solicita el servicio de Referencia.
Investigacion) Termina procedimiento
9 |Si la obtiene: Guarda la informaciéon en un
dispositivo de almacenamiento.
10 |Solicita documentacién impresa. Documentacion
Centro de 1 |Entrega documentacion impresa. Documentacioén
Informaciény
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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4. Procedimiento para el Servicio de Consulta a Base de datos a
usuarios internos.

Hoja: 7 de 8
No. Ny or Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Director General 12 |Recoge su informaciéon impresa o grabada en un | Documentacidn
(Areas de medio magnético.
Investigacion) TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Director General
{Areasde investigacion)

Centrode Informacion y Decumentacion Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)
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usuarios

Y 3
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yfu obtenciondela
referenciasy
documento.
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Guardala
informaciénenun
dispositivode
almacenamiento

Mo

A 4
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A 4 5

Solicita asesoria en
eluso debasesde
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v 6
Aszesora al usuario
enel procesode
busguedayapoya
enlaelaboracidnde
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_ Director General
(Areasde investigacion)

Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica)

Realizalabusgueda
yl/u obtenciénde
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documentos.
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h J
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4. Procedimiento para el Servicio de Consulta a Base | """ Hoja:8 de 8
de datos a usuarios internos.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-01

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

6.2 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén

de la Fuente Mudiz. INP/DG/E0-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . A e
conservacion conservarlo identificacién unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Clave: Conjunto de caracteres alfanuméricos creados para brindar un acceso
personalizado a los recursos electronicos a través de la Web.
8.2 Referencias Bibliograficas: Datos descriptivos basados en normas bibliotecoldgicas

gue, en su conjunto, definen a un documento como Unico e irrepetible.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. e . Descripcién del cambio
Revision actualizacién

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

1 ARril, 20151 56 POP en 2013,

Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.

Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta.”f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
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Rev. 03
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE LOCALIZACION Y
OBTENCION DE ARTICULOS A USUARIOS INTERNOS.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
(p:argo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_acién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
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5. Procedimiento para el servicio de localizacién y e L P RO Hoja: 2de 9
obtencioén de articulos a usuarios internos.

1. PROPOSITO

Brindar el servicio de documentacion mediante la adquisicion de articulos que no estén

en el soporte documental impreso o electréonico del Departamento de Biblioteca Digital

y Difusion Cientifica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difu,sién Cientifica que brinda el
servicio de localizacion y obtencién de articulos y a las Areas Investigaciéon quienes
solicitan informacion de articulos.

2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica a través del Departamento de

Biblioteca Digital y Difusion Cientifica serd responsable de:

= Recibiry revisar el formato Solicitud de adquisicién de articulos de revistas.

» Vigilar que el usuario requisite correctamente el formato de Solicitud de adquisicion
de articulos de revistas.

» Indicar al usuario que la forma de contacto sera via telefénica o por correo electrénico,
para hacerle saber el estatus de su solicitud.

» Realizar la busqueda del articulo solicitado por el usuario, en los recursos electrénicos
del Departamento (catalogos, revistas electronicas y bases de datos).

» Realizar la bdsqueda de articulos en los recursos electrénicos (bases de datos) con que
cuenta el Departamento.

= Contactar al usuario y proporcionarle el documento solicitado.

» Resguarda el formato Solicitud de adquisicién de articulos de revistas.

= Proporcionar el servicio con competencia y rapidez en la respuesta de las solicitudes.

* Proporcionar sin distincién alguna, la mejor atencién a los usuarios.

» Verificar que la entrega de articulos al usuario se realice en los tiempos de respuesta
estipulados.

» Vigilar que el personal que labora en el departamento sea responsable de resguardar
la informacién y documentos que maneje, asi como de los materialesy equipo técnico
que utilice para el desempefo de sus actividades.

= Verificar que la Solicitud de adquisicion de articulos de revistas sea cancelada
automaticamente si no esta completa y correctamente requisitada o si el articulo
solicitado se localiza en las colecciones del departamento.

= Verificar que este servicio solo se otorgue al personal del Instituto y que este dado de
alta en el Departamento.

» Proporcionar el servicio de lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas.

CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gz;g;:; Jefa ?Aeégeerfw?zr;iirgr?r:gn(iienzltargtei?/gién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
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5. Procedimiento para el servicio de localizacién y e L P RO Hoja: 3 de 9
obtencioén de articulos a usuarios internos.

= Verificar que el servicio se proporcione con fines no lucrativos y que no atente contra
la proteccion juridica de los derechos de autor.

32 El Director General a través de las Areas de Investigaciéon seran responsables de:
= Acudir al Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica.
» Registrar su asistencia en la bitadcora de usuarios.

= Requisitar correctamente el formato Solicitud de adquisicién de articulos de revistas
y firmarlo.

= Recibiry revisar el documento recuperado y firmar de recibido.

Areas de Investigacién: Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muniz adscrito a la Direccién de Servicios Clinicos, Direccidn de Investigaciones
Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccion en Neurociencias y Subdireccion de
Investigaciones Clinicas que requieren el servicio.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma
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Direcciéon de Ensefhanza
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articulos a usuarios internos.

5. Procedimiento para el servicio de localizacién y obtencién de

Hoja: 4 de 9
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
1 |Acude al Departamento de Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica.
2 |Registra su asistencia en la bitacora de usuarios. Bitacora de
Director General usuarios
(Argas d.e, 3 |Requisita el formato Solicitud de adquisicion de|Formato
Investigacion) articulos de revistas y firmar. Solicitud de
adquisicion de
articulos de
revistas
4 | Recibe y revisa el formato Solicitud de adquisicién | Formato
de articulos de revistas. Solicitud de
adquisicion de
articulos de
revistas
Procede:
5 |[No es correcta: Devuelve al usuario para su
correccion. Regresa a la actividad 3.
6 |Si es correcta: Indica al usuario que la forma de
contacto serd via telefénica o por correo electrénico,
para hacerle saber el estatus de su solicitud.
Centro de 7 |Realiza la busqueda del articulo solicitado en los
Informacion y recursos electrénicos del Departamento (catalogos,
Documentacion revistas electrénicas y bases de datos).
Cientifica P‘rocede: )
(Departamento de 8 |[Silo Ipcallza: Recupgra el documento, contacta al
Biblioteca Digital y usuario. Pasa a la actividad 13.
Difusion Cientifica) | @ |No lo localiza: EfectUa rastreo de articulo en
recursos electronicos externos.
10 |Localiza el articulo en recursos electrénicos
externos (catdlogos y bases de datos).
Procede:
T |Nololocaliza: Informa que no se encuentra articulo.
Termina procedimiento.
12 |Silo localiza: Recupera el documento y contacta al
usuario.
13 |Informa la situacién respecto a su solicitud de
busqueda.
14 |Proporciona el documento solicitado.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
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Direcciéon de Ensefhanza
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articulos a usuarios internos.

5. Procedimiento para el servicio de localizacién y obtencién de

Hoja:5de 9
No. Ny or Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act anexo
Director General 15 |Recibey revisa el documento recuperadoy firma de | Documento
(Areas de recibido. recuperado
Investigacion)
Centro de 16 |Resguarda el formato Solicitud de adquisicion de|Formato
Informaciény articulos de revistas. Solicitud de
Documentacion TERMINA PROCEDIMIENTO adquisicion de
Cientifica articulos de
(Departamento de revistas
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO
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{Areas de Investigacion)

Centrode Informacidn y Documentacion Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusidn Cientifica)
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_ Director General
{Areas de Investigacion)

Centrode Informacién y Documentacion Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica

7

Realizala busgueda
del articulo
solicitadoenlos
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electrénicosdel
Departamento.

iProcede?

v 9

Efectuarastreode
articuloen recursos
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externos.

10
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y
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'
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No
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_ Director General
{Areas de Investigacion)

Centrede Informacion y Documentacicn Cientifica
{Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de

la Fuente Muniz. INP/DG/EO-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . A ez o .
conservacion conservarlo identificacion uUnica
7.1 Expediente de solicitud 5anos Centro de Informacion No aplica
de adquisicién de articulos y Documentacion
de revistas Cientifica
8. GLOSARIO
8.1 Clave: Conjunto de caracteres alfanumeéricos creados para brindar un acceso
personalizado a los recursos electronicos a través de la Web.
8.2 Referencias Bibliografica: Datos descriptivos basados en normas bibliotecoldgicas

gue, en su conjunto definen a un documento como Unico e irrepetible.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

Yy A Descripcion del cambio
Revision actualizacién

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

1 ARl 20151 56 PoP en 2013,

Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.

Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Gréafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Solicitud de Adquisicién de Articulos de Revistas.
10.2 Instructivo de llenado del Formato Solicitud de Adquisicidon de Articulos de Revistas.

CONTROL DE EMISION
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6. Procedimiento para el préstamo al exterior.
1. PROPOSITO
Brindar el préstamo de materiales documentales que los usuarios registrados utilicen
fuera de las instalaciones del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica,
con el propdsito de apoyar la consulta permanente, necesaria para el desempefio de sus
actividades.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica quien brinda
el préstamo de materiales documentales y a las Areas Investigacion quienes solicitan
materiales en préstamo.
3. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 El Centro de Informaciéon y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica serd responsable de:
* Proporcionar, sin distincion alguna, la mejor atencion a los usuarios.
*» Proporcionar el servicio de préstamo al exterior de lunes a viernes de 8:30 a 15:00
horas.
= Entregar al usuario el formato Préstamo al exterior.
= Solicitar al usuario su credencial vigente expedida por el Departamento.
= Localizar el (los) material(es) solicitados por el usuario en el area de acervo
documental.
= Sellar el material y el formato Préstamo al exterior, indicando la fecha de vencimiento
y entregar copia al usuario.
= Archivar el formato Préstamo al exterior y credencial en los ficheros de préstamo al
exterior hasta la devolucion del material.
= Supervisar que los materiales solicitados en préstamo sean devueltos en buen estado
por el usuario.
= Sellar de devuelto en el formato Préstamo al exterior y lo archiva.
= Devolver la credencial al usuario y colocar los materiales devueltos en el lugar
correspondiente del soporte documental.
= Verificar que en caso de que el usuario no devuelva los materiales en la fecha de
vencimiento indicada, se le suspenda el otorgamiento de todos los servicios a que
tenga derecho. Dicha suspensidn terminara hasta la devolucién de los mismos.
= Verificar que en caso de que el usuario no devuelva los materiales por motivo de
extravio u otro, cumpla con notificar al Departamento y restituirlo en un plazo no
mayor de diez dias habiles o pagar el precio comercial vigente que origine su
adquisicion.
» Verificar que, para la prestaciéon del servicio, el personal del Departamento se apegue
a los lineamientos establecidos para su otorgamiento.
= Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.
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6. Procedimiento para el préstamo al exterior.

Brindar el servicio de préstamo al exterior del Departamento de Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica a:

a) Personal que labora en el Instituto y tenga su credencial vigente expedida por

el Departamento.

b) Residentes, alumnos y tutores debidamente acreditados por el Instituto.
Verificar que, para el otorgamiento de este servicio, los usuarios requisiten el formato
de registro de alta como usuarios del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

Verificar que los usuarios que requieran hacer uso del servicio tramiten su credencial
en el Departamento, proporcionando una fotografia reciente tamano infantil para tal
efecto.

Otorgar el servicio de préstamo al exterior del Departamento de Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica con los siguientes periodos:

a) Por cinco dias habiles los materiales de la seccidn biblioteca.

b) Por tres dias habiles los materiales de la seccién hemeroteca.

Efectuar los préstamos simultdneamente hasta por un maximo de cinco materiales
incluyendo hemeroteca y biblioteca.

Supervisar que los diccionarios, enciclopedias, indices y demas materiales
comprendidos en la seccidn de obras de consulta no sean objeto de préstamo al
exterior del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica.

Supervisar gue los materiales de |la seccidn de tesis, materiales de la OMS, de la OPS,
del IMSS e ISSSTE y las obras en reserva, no sean objeto de préstamo al exterior del
Departamento de Biblioteca Digital y Difusiéon Cientifica, Unicamente podran ser
utilizados mediante el servicio de consulta en sala.

Verificar que para la utilizacion del servicio de préstamo al exterior del Departamento
de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica el usuario cubra los siguientes requisitos:

a) Registrarse en la bitdcora de usuarios del Departamento.

a) Realizar la busqueda del material de su interés en los catalogos en linea.

b) Requisita el formato Préstamo al exterior con letra legible por cada material a

solicitar.

c) Entregar la credencial expedida por el Departamento.

d) No adeudar materiales con fecha de devolucién vencida.

Supervisar que el usuario devuelva los materiales que haya solicitado en préstamo, en
la fecha de vencimiento o antes cuando se trate de ausencia por motivos de
vacaciones, licencia o renuncia al Instituto.

Cuantificar o en su caso imponer la cantidad a pagar por el usuario en caso de que el
material extraviado o dafiado sea insustituible.

32 El Director General a través de las Areas de Investigacion seran responsables de:

= Acudir al Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica.

= Registrar su asistencia en la bitacora de usuarios.

» Realizar la busqueda de los materiales requeridos en los catalogos en linea.

» Requisitar correctamente el formato Préstamo al exterior.

CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gz;g;:; Jefa ?Aeégeerfw?zr;iirgr?r:gn(iienzltargtei?/gién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion Cientifica)

6. Procedimiento para el préstamo al exterior.

Rev. 03
=]
-
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURIZ Hoja: 4 de 13

» Entregar la credencial expedida por el Departamento de Biblioteca Digital y Difusion

Cientifica vigente.

= Devolver los materiales con base en la fecha de vencimiento en buen estado.

Areas de Investigacién: Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muniz adscrito a la Direccién de Servicios Clinicos, Direccidn de Investigaciones
Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccién en Neurociencias y Subdirecciéon de
Investigaciones Clinicas que requieren el servicio.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gz;g;:; Jefa ?Aeégeerfw?zr;iirgr?r:gn(iienzltargtei?/gién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




PROCEDIMIENTO

S ALUD Direcciéon de Ensefhanza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

6. Procedimiento para el préstamo al exterior.
Hoja: 5de 13

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o
anexo

Responsable No.

Act. Descripcion de actividades

1 |Acude al Departamento de Biblioteca Digital y
Difusiéon Cientifica.

2 |Registra su asistencia en la bitacora de usuarios. Bitacora de

usuarios
3 |Realiza la busqueda de los materiales requeridos.
Director General Procede:. ] o o
(Areas de 4 |No: Requiere otro tipo de apoyo, solicita el servicio
Investigacion) de Re.ferenoa. o
Termina procedimiento
5 |Si: Localiza el material requerido, registrado en los
catdlogos en linea.
6 |Solicita el formato Préstamo al exterior. Formato
Préstamo al
exterior
Centro de 7 |Entrega al usuario el formato Préstamo al exterior. | Formato
Informaciony Préstamo al
Documentacion exterior
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica))
Director General 8 |Recibey requisita el formato Préstamo al exterior. |Formato
(Areas de Préstamo al
Investigacion) exterior
Centro de 9 |Solicita al usuario su credencial expedida por el
Informaciony Departamento.
Documentacion
Cientifica

(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica)

Director General 10 |Entrega credencial expedida por el DBDyDC |Credencial
(Areas de vigente.
Investigacion)

11 . . .
Centro de Recibe credencial. Credencial
Informaciony 12 || ocaliza el (los) material(es) solicitados en el area
Documentacion de acervo documental.
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Responsable No. A of Documento o
P Descripcion de actividades
Act. anexo
Cientifica Procede:
(Departamentode | 13 | No: Verifica si estdn en préstamo y la fecha en que
Biblioteca Digital y estaran disponibles e informa al usuario.
Difusion Cientifica) Termina Procedimiento.
14 |Si: Lleva al area de préstamo los materiales
localizados.
15 |Sella material y formato Préstamo al exterior, |Material
indicando la fecha de vencimiento y entrega copia | Formato
al usuario. Préstamo al
exterior
16 | Archiva formato Préstamo al exterior y credencial | Formato
en los ficheros de préstamo al exterior. Préstamo al
exterior
Credencial
17 |Recibe material y la copia del formato Préstamo al | Material
exterior. Formato
Director General Préstamo al
(Areas de exterior
Investigacién .
9 ) 18 |Devuelve el material con base en la fecha de|Material
vencimiento.
Centro de 19 |Recibe y verifica el buen estado del material|Material
Informaciény devuelto.
Documentacion .
Cientifica 20 |Sella de devuelto en el formato Préstamo al|Formato
exterior y lo archiva. Préstamo al
(Departamento de .
i - exterior
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Director General 21 |Verifica que selleve a cabo el sellado de devolucion.
(Areas de
Investigacion)
Centro de 22 |Devuelve credencial al usuario. Credencial
Informaciony
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
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R0 a2 Descripcion de actividades R el
Act. anexo
Director General 23 |Recibe credencial. Credencial
(Areas de
Investigacion)
Centro de 24 |Coloca el material devueltos en el lugar
Informaciény correspondiente del soporte documental.
Documentacion TERMINA PROCEDIMIENTO
Cientifica

(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General
(Areasde Investigacion)

Centrode Informacidny Decumentacion Cientifica
{Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

B
Acude al Depte.de

Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica

I

Registrasu
asistenciaenla
bitdcora de usuarios

Bitécorade
usuarios
3

Realiza la busgueda
de losmateriales
requeridos.

iProcede?

Yy &

Requiere otrotipo
de apoyo, selicitael

serviciode
Referencia

R 5

Localizael material
requerido,
registradoenlos
catalogosenlinea

I

Solicita el formato.

Termino
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Director General

(Areasde Investigacion)

Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica)

Entrega al usuarioel
formato.

Formato

v 8

Recibey requisitasl
formato.

Formato

Préstamoal
exteri

Préstamo al
Sxteri

¥ s

Solicitaal usuariosu

credencial.
+ 10
Entrega credencial
vigente
Credencial
v il
Recibe credencial
Credencial
12
Localizael (los)
material{es)
solicitadosen el drea
de acervo
documental
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_ Director General
{Areasde Investigacion)

Centrode Informacidny Documentacion Cientifica
{Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica)

y préstamoal exterior.

Llevaal dreade
préstamclos
materiales
localizados.

| .

Sella materialy
formato, indicando

lafechade
vencimientoy
entrega copia.

Formato

exterig

16

Archiva formatoy
credencialenlos
ficherosde

Formato

‘ 17

Recibe material y
copiadel formato.

Formato
Préstamoal
exterig)

exterig;

Verificasiesténen
préstamoylafecha
enqgueestaran
disponiblese
informa al usuario.

Préstamoal

Préstamoal

Credencial

Termino
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_ Director General Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica
{Areasde Investigacicn) {Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica)
18
Devuelve el material
con baseenlafecha
de vencimiento.
Material
L 192
recibey verifica el
buenestadodelos
materiales
devueltos.
Material
20
Selladedevuelto
enel formatoy
F archiva.
Formato
| Préstamoal
exteri
¢ 21
verificague selleve
acaboelselladode
devolucién.
y
Devuelve credencial
al usuario.
Credencial
I
Recibe credencial.
Credencial
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Director General
(Areasde Investigacion)

Centrode Informacidn y Documentacién Cientifica
{Departamentode Biblicteca Digital y Difusién Cientifica)

24

Coloca el material
devueltosenel
lugar
correspendiente.

Y

t Termino )
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6. Procedimiento para el préstamo al exterior.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos o
aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

6.2 Estatuto Orgdanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de

la Fuente Mufiz. INP/DG/EO-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
Registros . 2 R A Y g
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Bitacora 5 afos Centro de Informacion No aplica
y Documentacion
Cientifica
8. GLOSARIO
8.1 Adeudo: Accidon y efecto de contraer un adeudo de material bibliogréafico, recibido en
calidad de préstamo.

82 Boleta: Formato de tramite donde se formaliza el préstamo de cada material solicitado

por el usuario.

8.3 Credencial: Es el documento por el cual se acredita a una persona para acceder a los
servicios que brinda la unidad de informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. e s Descripcion del cambio
Revisién actualizacién

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

1 Abril, 2015 la DGPOP en 2013.

Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificaciéon 2018.

Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Solicitud de préstamo para libro.

10.2  Instructivo de llenado. Formato de Solicitud de préstamo para libro.
10.3 Formato de Solicitud de préstamo para revista.

10.4  Instructivo de llenado. Formato de Solicitud de préstamo para revista.
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sala de lectura.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIALES A SALA DE
LECTURA.
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1. PROPOSITO
Brindar en préstamo los materiales documentales que los usuarios llevan a la sala de
lectura.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica quien brinda
el préstamo de materia documental en sala al personal que lo solicite y a las Areas

Investigacidn quienes solicitan materiales documentales para consultar en la sala.

2.2 A nivel externo a toda persona externa que presente identificacion oficial para consultar
material documental en la sala.

3. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica a través del Departamento de

Biblioteca Digital y Difusion Cientifica serd responsable de:

» Supervisar que para la utilizacién del servicio de préstamo a sala el usuario cubra los
siguientes requisitos:

a) Registrarse en la bitacora de usuarios del Departamento.

b) Realizar la bdsqueda del material de su interés en los catalogos en linea.

c) Requisitar el formato Préstamo a sala con letra legible por cada material a
solicitar.

d) Entregar credencial o identificacién actualizada.

e) No adeudar materiales con fecha de devolucidn vencida, en el caso de usuarios
de préstamo externo.

f) Vigilar que el usuario devuelva los materiales que haya solicitado en préstamo
a las 14:55 como tiempo maximo.

g) Supervisar que el usuario devuelva en buen estado los materiales que haya
solicitado en préstamo.

= Entregar el formato de préstamo a sala al usuario cuando lo solicite.

» Recibir y verificar que los datos contenidos en el formato Préstamo a sala se
encuentren correctamente bien requisitados y solicita al usuario su identificacién o
credencial.

= Localizar el (los) material (es) solicitados por el usuario en el area de acervo
documental y entregar al usuario.

= Archivar el formato Préstamo a sala y credencial o identificacién en los ficheros de
préstamo a sala.

» Recibiry verifica el buen estado del (los) material (es) devueltos.

= Supervisar que en caso de que el material sea danado, el usuario pague el costo que
origine su reparacién, informandose al Titular del Departamento de Biblioteca Digital
y Difusién Cientifica.

» Sellar de devuelto en el formato Préstamo a sala, archivar el formato y devolver la
credencial o identificacion al usuario.
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Colocar el (los) material (es) devueltos en el lugar correspondiente del soporte
documental.

Verificar que los usuarios obtengan el servicio, siempre y cuando cumplan con las
politicas para el otorgamiento del mismo.

Proporcionar, sin distincidon alguna, la mejor atencioén a los usuarios.

Verificar que, para la prestaciéon del servicio, el personal del Departamento se apegue
a los lineamientos establecidos para su otorgamiento.

Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacion y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

Proporcionar el servicio de préstamo a sala de lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Proporcionar el servicio de préstamo a sala a:

a) Personal que labora en el Instituto.

b) Residentes, alumnosy tutores de residentes adscritos al Instituto.

c) Toda persona que presente identificaciéon oficial.

Proporcionar el servicio de préstamo a sala de todos los materiales existentes en las
siguientes areas:

a) Biblioteca.

b) Hemeroteca.

c) Obras de Consulta.

El Director General a través de las Areas de Investigacion y persona externa seran
responsables de:

Acudir al Departamento de Biblioteca Digital y Difusiéon Cientifica.
Registrar su asistencia en la bitacora de usuarios.
Realizar la busqueda del (los) material (es) requeridos en los catdlogos en linea.

Solicitar el formato Préstamo a sala, requisitarlo correctamente y entregarlo junto con
su credencial o identificacién al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

Recibir el (los) material (es) solicitado y utilizarlos en la sala de lectura.
Devolver el (los) material (es) solicitados, a las 14:.55 como tiempo maximo.

Verificar que se lleve a cabo el sellado de devolucién en el formato Préstamo a salay
recibir su credencial o identificacion.

Areas de Investigacion: Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la

Fuente Mufiz adscrito a la Direcciéon de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones
Epidemioldgicas y Psicosociales, Direcciéon en Neurociencias y Subdireccion de
Investigaciones Clinicas que requieren el servicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades S
Act anexo
1 |Acude al Departamento de Biblioteca Digital y

Difusion Cientifica.

2 |Registra su asistencia en la bitacora de usuarios. |Bitacora de
usuarios
Director General 3 |Realiza la busqueda del (los) material (es)
(Areas de requeridos en los catalogos en linea.
Investigacion y Procede:
persona externa) 4 |No los encuentra: Se le sugiere el servicio de
referencia.
Termina Procedimiento.
5 |Si lo encuentra: Solicita el formato Préstamo a|Formato
sala. Préstamo a sala
Centro de 6 |Entrega formato de préstamo a sala al usuario. Formato
Informaciony Préstamo a sala
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Director General 7 |Recibe, requisita y entrega el formato de|Formato

(Areas de
Investigaciony
persona externa)

préstamo a sala.

Préstamo a sala

Centro de
Informaciény
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)

8 |Recibe y verifica los datos contenidos en el|Formato
formato Préstamo a sala.

9 |Solicita al usuario identificacién o credencial.

Préstamo a sala

NOTA: Usuario interno: credencial de la BIDDIC
vigente, Usuario externo: identificacion oficial

Director General
(Areas de
Investigacion y
persona externa)

10 |Entrega credencial o identificacion.

Credencial o
identificacion

Centro de
Informaciény

M | Recibe credencial o identificacion.

Credencial o
identificacion
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No. AeflA of Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Documentacion 12 || ocaliza el (los) material (es) solicitados en el area
Cientifica de acervo documental.
Departamento de
( ep . Procede:
Biblioteca Digital y . )
Difusién Cientifica) 13 | No los encuentra: Verifica la fecha en que estaran
disponibles para su préstamo e informa al usuario
Termina Procedimiento.
14 |Sj Los encuentra: Lleva el (los) material (es) a la
barra de atencién.
15 |Archiva formato Préstamo a sala y credencial o|Formato
identificaciéon en los ficheros de préstamo a sala. |Préstamo a sala
Credencial o
identificacion
Director General 16 |Recibe el (los) material (es) y los utiliza en la sala | Material
(Areas de de lectura.
Investigaciony 17 |Devuelve el (los) material (es) solicitados. Material
persona externa)
Centro de 18 |Recibe y verifica el buen estado del (los) material | Material
Informaciony (es) devueltos.
Documentacion 19 |Sella de devuelto en formato Préstamo a sala
Cientifica archiva
(Departamento de y ’
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Director General 20 |Verifica que se lleve a cabo el sellado de
(Areas de devolucion.
Investigacion)
Centro de 21 | Devuelve credencial o identificacion al usuario.  |Credencial o
Informaciony identificacion
Documentaciéon
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica)
Director General 22 |Recibe credencial o identificacion. Credencial o
(Areas de identificacion
Investigacion y
persona externa)
Centro de 23 |Coloca el (los) material (es) devueltos en el lugar
Informaciony correspondiente del soporte documental.
Documentacion
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Responsable N Descripcion de actividades X )
Act. anexo
Cientifica TERMINA PROCEDIMIENTO

(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica)
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

(Areasde Investigacion y persona externa)

Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

L 1

Acude al Depto.de
Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica.

L.

Registra su
asistenciaenla
bitécora de usuarios.

Bitacorade
usuarios

A 3

Realiza la busqueda
de materiales
regueridosenlos
catalogosenlinea

iProcede?

Solicitael formato.

y

Se lesugiereel
serviciode
referencia

3

Termino

Formato Préstamo
asala

Entrega formatoal
usuario.

Formato Préstamo
asala
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) Director General
{Areasde Investigaciony persona externa)

Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

Recibe, requisitay
entrega el formato.

Formato Préstamo
asala

v o

Recibeyverificalos
datoscontenidosen
el formato.

Formato Préstamo
asala

Solicita al usuario
identificacion.

+ 10

Entrega credencial o
identificacion.

Credencialo
identificacig

Recibe credencial o
identificacién

Credencial o
identificacig

12

Localizael [los)
material {es)
solicitadosen el drea
de acervo
documental
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Director General

[Areasde Investigacidn y persona externa)

Centrode Infoermacicny Documentacién Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica)

identificaciénenlos
ficherosde
préstamoasala.

iProcede?

Verificalafechaen
queestardn
disponiblesparasu
préstamoeinforma
al usuario.

Termino

y 14

Llevael (log)
material{es)ala
barrade atencién

L 15

Archivaformato y
credencialo

Formato Préstamo

# 16

recibeel (log)
material {es)y los
utilizaenlasalade
lectura

Material

Devuelveel (log)

asala
Credencialo
identificacign.

material(es)
Material
A 4 12

Recibeyverificael

buen estadodel

(los) material (eg)

devueltos.
Material
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Director General
{Areasde Investigacidny persona externa)

Centrode Informacién y Documentacion Cientifica
{Departamento de Biblioteca Digital y Difusidn Cientifica)

19

Selladedevueltoen

formato Préstamoa
salayarchiva %

¢ 20

werificague selleve
acaboelselladode

devolucion.
h 4 2
Devuelve credencial
o identificacion al
usuario.
| Credencialo
+ identificacid
22
Recibecredencial o
identificacion.
Credencialo
identificacig
23

Coloca el(los)
material {es)
devueltosenel
lugar
correspondiente.

Termino
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Coédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

de la Fuente Muniz.

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén

INP/DG/EO-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . - . g ez o .
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Bitacora 5 afos Centro de Informacion No aplica
y Documentacion
Cientifica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Bitacora: Registro que contiene datos de los visitantes en forma cronolégica e incluye

nombre, direcciéon a la que pertenecen y status dentro de la Institucion.

82 Sala: Espacio fisico en el Centro de Informacién y Documentacion Cientifica donde los
usuarios internos y externos pueden consultar los documentos propiedad del Centroy
los recuperados por busqueda en las distintas bases de datos.

9 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fechadela ... .
Nyl el e Descripcion del cambio
Revision actualizacién
. Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
! ABIIL 2015 56 pOP en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Solicitud de préstamo para libro.

10.2 Instructivo de llenado. Formato de Solicitud de préstamo para libro.
10.3 Formato de Solicitud de préstamo para revista.

10.4 Instructivo de llenado. Formato de Solicitud de préstamo para revista.
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8. PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
BIBLIOGRAFICOS.
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1. PROPOSITO

Brindar el servicio de digitalizacién de acervo del Departamento de Biblioteca Digital y

Difusiéon Cientifica, con la intensién de que puedan extraer la informacién a través de

medios digitales.

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica quien solicita

la digitaliza los documentos bibliograficos para el acervo del Centro de Informacion y

Documentacion Cientifica y al area Reproduccién Documental quien realiza la

digitalizacién de los documentos.

3. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 El Centro de Informaciéon y Documentacion Cientifica a través del Departamento de

Biblioteca Digital y Difusién Cientifica sera responsable de:

= Modificar la prestacion del servicio de acuerdo con el desarrollo de los recursos que
disponga y con base a los lineamientos de las autoridades superiores del Instituto.

» Verificar los materiales que van a ser digitalizados, siendo exclusivamente los que se
encuentren en el acervo del Departamento.

» Supervisar que el personal del Departamento se apegue a los lineamientos
establecidos para su otorgamiento.

» Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

= Otorgar el servicio de digitalizacién a:

a) Titular del Centro de Informacién y Documentacion Cientifica.
b) Personal que labora en el Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

= Verificar que el servicio de digitalizacidén se otorgue siempre y cuando se trate de
materiales del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica,
principalmente para la integracioén al repositorio institucional.

» Solicitar la digitalizacién del material bibliografico o normativo y entregarlo al area de
Reproducciéon Documental.

» Recibir el documento fisico y archivo digital (PDF) del area de Reproduccién
Documental.

32 El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de

Reproduccion Documental sera responsable de:

» Recibir los materiales para digitalizar del Departamento de Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica.

= Determinar el tipo de original del documento (Libro, Revista, Folleto u Hojas
Individuales).
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= Analizar el contenido, si es solo texto o texto con imagen, si es a color o blanco y negro.

» Determinar el formato y especificacion que se le dard a la imagen (escala de grises o
binario).

» Depurar los documentos, retirando cualquier elemento que pueda afectar el proceso
como: clips, grapas, arillos, etc., siempre manteniendo el orden original.

= Realizar ajustes al CopiBook: creacién de proyecto, elegir formato, seleccién de
tratamientos para la mejora de la imagen y la configuracién para guardar las
imagenes.

* I|niciar la digitalizacién del documento.

»= Visualizar la imagen obtenida en la pantalla del escaner, si no hay ajustes que hacer a
la imagen.

= Transferir los datos a un periférico externo (USB o RED).

*» Proceder a la edicién digital de la imagen y obtener una excelente calidad del
documento.

» Crear o combinar archivos a un solo archivo digital (PDF).

= Almacenar el archivo digital (PDF) en el equipo de trabajo asignado.

» Entregar el documento fisico junto con el archivo digital (PDF) a la jefatura de area.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Sy co D men
Responsable ° Descripcion de actividades ocumento o
Act. anexo
Centro de 1 |Solicita la digitalizaciébn y entrega material|Material
Informaciény (bibliografico y/o normatividad).
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
2 |Recibe materiales para digitalizar. Material
3 | Determina el tipo de original del documento (Libro,
Revista, Folleto u Hojas Individuales).
4 |Analiza el contenido, si es solo texto o texto con
imagen, si es a color o blanco y negro.
5 |Determina el formato y especificacién que se le dara
a laimagen (escala de grises o binario).
6 |Depura los documentos, retirando cualquier
elemento que pueda afectar el proceso como: clips,
grapas, arillos, etc., siempre manteniendo el orden
original.
Jefe del 7 |Realiza ajustes al CopiBook: creacion de proyecto,
Departamento de elegir formato, seleccién de tratamientos para la
Biblioteca Digital y mejora de la imagen y la configuracion para guardar
Difusion Cientifica las imagenes.
(Area de 8 |lInicia la digitalizacion.
Reproduccion . . . .
Documental) Visualiza la imagen obtenida en la pantalla del
escaner, si no hay ajustes que hacer a la imagen.
10 |Transfiere los datos a un periférico externo (USB o
RED).
M |procede a la edicién digital de la imagen, para
obtener una excelente calidad del documento.
12 | Crea o combina archivos a un solo PDF.
13 | Almacena el PDF en el equipo de trabajo asignado.
14 |Entrega el documento fisico junto con el archivo|Documento
digital (PDF) a la jefatura de area. fisico
Archivo digital
(PDF)
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Centro de 15 |Recibe documento fisico y archivo digital (PDF). Documento
Informaciony TERMINA PROCEDIMIENTO fisico
Documentacion Archivo digital
Cientifica (PDF)
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
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Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
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Rev. 03

S. DIAGRAMA DE FLUJO
Centrode Informacién y Decumentacién Cientifica . L .
(Departamentode Biblicteca Digital y Difusién Cientifica) Jefedel Departamentode Blbl\o’.e_-(;a Digital y Difusion Cientifica
(Area de Reproduccion Documental)
A 1
Solicitala
digitalizaciény
entrega material
Material
v 2
Recibe materiales
paradigitalizar.
Material
h 4 ]
Determina el tipode
original del
documento.
h 4 4
Analizael
contenido.
5
Determina el
formatoy
especificacion que
seledaraala
imagen
v 6
7
Realiza ajustesal
CopiBook
1
2
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion . . .
9 partarr o i Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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Centrode Informaciény Documentacidn Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica

(Area de Reproduccién Documental)

Iniciala
digitalizacion.

Visualiza laimagen

v 10

Transfierelosdatos
a un periférico
externo(USBo

RED)

Procede a laedicion
digital delaimagen

3 12

Creaocombina
archivosa unsolo

A 4 13

Almacenael PDFen
eleguipodetrabajo
asignado.

v 14

Entregael
documentofisico
Juntoconel archivo
digital {PDF)

Documento

¥ 15

Recibe documento
fisicoy archivo
digital [PDF).

Documento
fisico

Archivo
digital (PDF)

Y

l: Termino l

nsico

Archivo
digital {PDF)

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 03
SALUD Direccién de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacién Cientifica) | |
8. Procedimiento para digitalizacién de documentos o Hoja:8 de 8
bibliograficos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-0T

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de

la Fuente Muniz.

INP/DG/EQ-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . A ez o .
conservacion conservarlo identificacion uUnica
7.1 Control de Ingresos 5anos Centro de Informacion No aplica
y Documentacién
Cientifica
7.2 Recibo de Cobro 5anos Centro de Informacion No aplica
y Documentacién
Cientifica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Digitalizacion de documento: Es la representacion de un documento por un conjunto

de sus puntos o muestras, el resultado se denomina imagen digital del documento.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fechadela . . .
Ry ol e Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
1 Abril. 2015 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
' la DGPOP en 2013.
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacion de Marco Juridico y Grafica.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta.”f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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renovacioén de recursos electrénicos e impresos.

. PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE SUSCRIPCION Y RENOVACION
DE RECURSOS ELECTRONICOS E IMPRESOS.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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renovacioén de recursos electrénicos e impresos.
1. PROPOSITO
Contar con recursos impresos y electrénicos especializados, con el propdsito de apoyar
a las areas de investigacion y la formacidon de recursos humanos, al proporcionar un
acervo de vanguardia en el campo de la salud mental.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica quien
gestiona la suscripcion y renovacion de recursos electronicos e impresos del Centro de
Informacién y Documentacién Cientifica, al Centro de Informacion y Documentacién
Cientifica quien analiza los recursos electrénicos y los solicita y a la Subdireccién de
Recursos Materiales quien realiza el tramite interno de renovacion o suscripcion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica serd responsable de:
» Revisar y enviar el listado de recursos electrénicos para renovacidn o suscripcion al
Centro de Informacién y Documentacién Cientifica.
» Solicitary recibir de cada proveedor la documentacion solicitada por la Subdireccion
de Recursos Materiales.
= Enviar por correo electrénico la documentacién de cada proveedor (cotizaciones,
cartas de exclusividad, datos bancarios y en su momento, factura definitiva).
= Verificar y en su caso dar el visto bueno a la documentacidn que envien los
proveedores de los recursos solicitados.
» Revisar las bases técnicasy dar el Vo.Bo., en caso de que se realice la licitacidon publica.
= Responder a las preguntas de los proveedores y enviar al Centro de Informacién y
Documentacion Cientifica para que se dé respuesta via memorandum a la
Subdireccién de Recursos Materiales.
= Supervisar que los recursos electréonicos e impresos sean cargados a los catalogos
correspondientes.
= Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.
= Verificar que la suscripcion y/o renovacion de recursos electronicos e impresos sea lo
requerido por la Direccion General, Direcciones y Subdirecciones de Investigacion.
= Verificar las bases técnicas de la licitacion publica que emite la Subdireccion de
Recursos Materiales, conforme a las necesidades del Departamento de Biblioteca
Digital y Difusién Cientifica
32 El Director de Ensefianza a través del Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica sera responsable de:
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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renovacioén de recursos electrénicos e impresos.

= Analizary solicitar por medio de memorandum los recursos electrénicos para la
renovacién o suscripcion a la Subdireccién de Recursos Materiales.

33 El Director de Administracidn a través de la Subdireccidén de Recursos Materiales sera
responsable de:

» Realizar el tramite interno de renovacién o suscripcion

= Solicitar al Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica el apoyo para
tramitar cotizaciones, cartas de exclusividad, datos bancarios y en su momento la
factura definitiva.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. 2 s Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Centro de 1 |Revisa y envia listado de recursos electréonicos|Listado de
Informaciény para renovacién o suscripcién al CIDOC. recursos
Documentacion electronicos
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
Director de 2 |Analiza y solicita por medio de memorandum los|Memorandum
Ensefanza recursos electrénicos para renovacién o
(Centro de suscripciéon a la Subdireccion de Recursos
Informacion y Materiales.
Documentacion
Cientifica)
. 3 |Realiza tramite interno de renovaciéon o
Director de suscripcion.
Administraciéon o o o o
(Subdireccién de 4 S(.)|ICI’Ea. a Depto. de B|b||o.teca D.lglta.l y Difusion
RecUrsos Cientifica apoyo para tramitar cotizaciones, cartas
Materiales) de exclusividad, datos bancarios y en su
momento, factura definitiva
5 |Solicita y recibe de cada proveedor la|Documentacion
documentacion solicitada por la Subdireccion de
Recursos Materiales.
6 |Envia por correo electréonico la documentacién de | Documentacion
cada proveedor.
Centro de 7 |Revisa bases técnicas y da el Vo.Bo,, en caso de
Informaciény gue se realice la licitacion publica.
Docu.meq;camon 8 |Responde preguntas de los proveedoresy envia al
5 Cientifica g CIDOC para que se dé respuesta Via
( ,;Partame.“t.o Ie memorandum a la Subdireccion de Recursos
B', |9'Eeca .D|g|,t.a y Materiales.
Difusion Cientifica) ) o
9 |Supervisa que los recursos electrénicos o
impresos se carguen a los catalogos
correspondientes.
Procede:
10 |5j es correcto: Carga el acceso o fasciculo impreso.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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No. S auf Documento o

Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Termina Procedimiento.

M |No es correcto: Envia correo electrénico al|Correo
proveedor para solicitar el acceso o fasciculo|electrénico
impreso.

12 |Recibe respuesta y clave de acceso o fasciculo|Respuesta
impreso y guarda clave de acceso o fasciculo|Clave de acceso
Impreso. o fasciculo

impreso

13 |[Supervisa que los recursos electrénicos o
impresos se carguen a los catalogos
correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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DIAGRAMA DE FLUJO

Centrode Informacidn y Documentacion Cientifica
[Departamento de Biblioteca Digital y Difusién

Cientifica)

{Centrode Infermacicén y Decumentacién Cientifica)

Directorde Enzefanza

Director de Administracien
(Subdirectorde Recursos Materiales)

1

Revisay envia
listado para
renovacion o
suscripcion al
ciDoC.

Listadode

h 4 2

Analizaysolicita
por memorandum,
losrecursos
electrénicosala

SREM.
Memorandum

3
Realizatramite
internode
renovacion.
24

Scolicitaa DBDyDC
apoyopararealizar
atramitacidn

v s

Solicitayrecibede
cada proveedorla
documentacidn

solicitada

Envia porcorrec
electrénicola
documentacicn de

cada proveedor.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e I?Iane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
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:

Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusion

Cientifica)

Director de Ensefianza
{Centrode Informacion y Documentacién Cientifica)

Director de Administracion
{Subdirector de Recursos Materiales)

Revisa bases
técnicasydael
Vo.Boenlalicitacion
publica.

iProcede?

Cargael accesoo
fasciculoimpreso.

h 4

t Termino l

Enviacorreo

electrénicoal
proveedor para
solicitarel accesoo
fasciculoimpreso

Correo
electronig

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep_arta_mento d_e I?Iane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
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:

Centrode Informaciény Decumentacion Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién
Cientifica)

Directorde Enseflanza

(centrode Informacién y Documentacién Cientifica)

Director de Administracion
(Subdirector de Recursos Materiales)

Reciberespuestay
accesoo fasciculo
impresoyguarda
clave deaccesoo
fasciculcimpresa

12

Respuesta

Clavede
accesco
fasciculo
impreso

Termino

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén

de la Fuente Mudiz. INP/DG/EO-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . . . a2 L.
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Control de ingresos 5 afos Centro de Informaciéon No aplica
y Documentacion
Cientifica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Revista electrénica: es una publicacidon que tiene las caracteristicas de una revista, pero
en lugar de emplear el formato tradicional de papel emplea como medio de difusidén un
formato electrénico, ya sea como documento, que puede abrirse en una aplicacion a tal
efecto

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. e . Descripcién del cambio
Revision actualizacion

Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

1 ARril, 20151 56 PoP en 2013,

Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.

Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta.”f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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repositorio institucional.

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Dep?rta."f‘e“to d_e Plane_amon Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma
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10. Procedimiento para la actualizacién del e L P RO Hoja:2dem
repositorio institucional.

2.1

3.1

PROPOSITO

Contar con un repositorio institucional actualizado, con el propdsito de alcacer,
preservar, diseminar y difundir la produccidon cientifica de los investigadores del
Instituto

ALCANCE

A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica quien solicita
el listado de publicaciones de investigadores para participar en el repositorio
institucional, al Area de Procesos Técnicos Automatizados quien actualiza el repositorio
institucional y al Area de documentacion quien solicita la digitalizacién del documento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Centro de Informacién y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusién Cientifica sera responsable de:

» Solicitar a las Direcciones y Subdirecciones de las areas de investigacion el listado
con la produccién cientifica.

» Recibir el listado de publicaciones de investigadores para participar en el repositorio
institucional.

» Verificar que los depositarios al repositorio cumplan con las politicas para el ingreso
de sus publicaciones.

» Entregar el listado de publicaciones de investigadores al drea de Procesos Técnicos
Automatizados.

» Consultar con el Departamento de Evaluacién y Estadistica, si tienen el PDF del o los
registros de las referencias solicitadas que no se encuentren en los recursos
electrénicos con que cuenta el Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

= Solicitar su envio via correo electrénico o en su caso contactar al investigador.

= Verificar que los registros enviados para la carga se encuentren en el repositorio
institucional y que los datos estén correctos, conforme al PDF.

= Proporcionar, sin distincién alguna, la mejor atencién a los investigadores
depositarios.

= Verificar que el personal del Departamento se apegue a los lineamientos
establecidos para la captura de registros.

= Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

» Verificar que sdlo sea considerada la produccién cientifica del personal que labore o
haya laborado en el Instituto.

* Supervisar que Unicamente sean considerandos articulos publicados en fuentes
nacionales o del extranjero.

» Verificar gue no se registren entrevistas ni carteles.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeaciony

Modernizacion Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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repositorio institucional.

= Supervisar la captura de los registros bibliograficos conforme a la plantilla de
metadatos.

= Verificar el adecuado uso de las politicas internas de captura.
» Supervisar la digitalizacion de los documentos.
» Supervisarla cargay puesta en linea de los registros conforme a las politicas internas.

32 El Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica a través del Area de Procesos
Técnicos Automatizados sera responsable de:
» Recibir el listado de publicaciones de investigadores del Departamento de Biblioteca
Digital y Difusion Cientifica y ordenar alfabéticamente.
*» Revisar cada listado para determinar la informacién que se va a integrar al
repositorio: articulos de revistas.
» Revisar las referencias en el repositorio institucional.
= Buscar en los distintos recursos electrénicos con que cuenta el Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica: bases de datos suscritas y libres.
= Obtener el registroy el texto completo en formato PDF.
» Buscar en el acervo impreso del Departamento de Biblioteca Digital y Difusiéon
Cientifica el registro para su digitalizacion.
= Renombrar el PDF de acuerdo con las politicas internas de captura.
= Contactar al investigador y solicitar el envio del texto completo en caso de no
encontrar el documento.
= Capturar cada metadato conforme las politicas internas de captura.
= Exportar el archivo en formato Excel con la captura realizada.
» Realizar la carga de registros en la plataforma digital.
» Realizar la carga del articulo en formato PDF en cada registro encontrado.
» |nformar a la Jefatura de area que se cargé al repositorio institucional la informacion
entregada.
33 El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de
documentacion sera responsable de:
= Solicitar la digitalizacién del documento, una vez que se ha localizado.
Areas de Investigaciéon: Personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muniz adscrito a la Direccion de Servicios Clinicos, a la Direccion de
Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, a la Direccidén en Neurociencias y a la
Subdireccidén de Investigaciones Clinicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
1 |Solicita a las Direcciones y Subdirecciones de las
Centro de a'.reas,c.le investigacién el listado con la produccién
Informacion y cientifica.
Documentacion 2 |Recibe listado de publicaciones de investigadores | Listado de
Cientifica para participar en el repositorio institucional. publicaciones de
(Departamento de investigadores
B|.bl|o.t,eca.D|g|/thy 3 |Entrega listado de publicaciones de|Listado de
Difusion Cientifica) investigadores al area de Procesos Técnicos |publicaciones de
Automatizados. investigadores
4 | Recibe listado de publicaciones de investigadores | Listado de
y ordena alfabéticamente. publicaciones de
investigadores
5 |Revisa cada listado para determinar |Ia
informacidén que se va a integrar al repositorio:
articulos de revistas.
6 |Revisa referencias en el repositorio institucional.
Procede:
7 |No: Busca en los distintos recursos electrénicos
con que cuenta el Depto. de Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica: bases de datos suscritas y
Jefe del libres. Pasa a la actividad 9.
Departamento de Si: Considera la referencia.
Bl'bllojt'eca .D'gljt‘?” Y Obtiene el registro y el texto completo en formato
Difusion Cientifica
p PDF.
(Area de Procesos .
Técnicos Procede: . .
Automatizados) 10 |No lo obt|er'1e:' Busca en el acervo impreso plel
Depto. de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica.
Pasa a la actividad 12.
1 |Siloobtiene: Renombra el PDF de acuerdo con las
politicas internas de captura. Pasa a la actividad 13.
12 |Renombra el PDF de acuerdo con las politicas
internas de captura.
13 |Busca en el acervo impreso del Depto. de
Biblioteca Digital y Difusién Cientifica el registro
para su digitalizacion.
Procede:
14 |Si lo encuentra: Renombra el PDF. Pasa a la
actividad 23
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15 [No lo encuentra. Informa a la jefatura del
departamento

16 |Consulta con el Departamento de Evaluacion y

Centro de Estadistica, si tienen el PDF del o los registros en
Informaciény cuestion.

Documentacion

. e Procede:

Cientifica } ] o o o
(Departamento de 17 |Silos tiene: Sp!mta su envio via correo electrénico.
Biblioteca Digital y Pasa a la actividad 23.

Difusion Cientifica) | 18 |No los tiene: Contacta al investigador.
Jefe del 19 |Contacta al investigador y solicita el envio del
Departamento de texto completo.
Biblioteca Digital y Procede:
leu5|on Cientifica | 20 No lo tiene: Registra como no localizado.
(Area de Procesos Termina Procedimiento.
Tecnicos 21 |Silo tiene: Recibe text let Text
Automatizados) i lo tiene: Recibe texto completo. exto
Jefe del 22 |Solicita la digitalizacion del documento, una vez
Departamento de gue se ha localizado.
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica
(Area de
documentacion)
23 |Captura cada metadato conforme las politicas
internas de captura.
Jefe del 24 |Exporta archivo en formato Excel con la captura
Departamerjtg de realizada.
Biblioteca Digital y i )
Difusion Cientifica | 23 Sggl|zla la carga de registros en la plataforma
< igital.
(Area de Procesos gita
Técnicos 26 |Realiza la carga del articulo en formato PDF en
Automatizados) cada registro encontrado.
27 |Informa a la Jefatura de area que se cargd al
repositorio institucional la informacién entregada.

Centro de 28 |Verifica que los registros enviados para la carga se

Informaciény encuentren en el repositorio institucional y que
Documentacion estén los datos correctos, conforme al PDF.

Cientifica TERMINA PROCEDIMIENTO
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Centrode Informaciény Decumentacién Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusién

Cientifica)

Jefe del Departamento de Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica
(Area de Procescs Técnicos Automatizados)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y
_ Difusion Cientifica
(Area de documentacion)

Recibelistadopara
participaren el
repositoric
institucional

Listado de
publicaci

investigadors

Entrega listadoal
areade Procesos
Tecnicos
Automatizados.

Recibe listadoy
ordena
alfabéticamente.

Listado de

L 5

Revisa cadalistado
paradeterminarla
informacidn que se
waaintegraral
repositorio,

Revisareferencias
enel repositoric
institucional

'
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Centrode Informacion y Documentacion Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién
Cientifica)

Jefe del Departamento de Biblioteca Digital v
) Difusion Cientifica
{Area de Procesos Técnicos Automatizados)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica
{Area de documentacion)

Buscaendisunics
recursos
electronicos
internosyfoen

Si basesdedatos

libres.

Considerala
referencia

L.

Obtiene el registroy
el texto completoen
formato PDF.

Buscaenelacerve
impresodel
DBDyYDC

Renombra el PDF
de acuerdoa
politicasinternasde
captura

12

Renombra el PDF

de acuerdoconlas

politicasinternas
de captura

I
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Centrode Informacién y Documentacicn Cientifica

{Departamentede Biblicteca Digital y Difusién
Cientifica)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y

i Difusion Cientffica
(Area de Procesos Técnicos Automatizados)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y
_ Difusién Cientifica
(Area de documentacion)

13

Buscaenelacervo
impresodel
DBDyDCel registro
parasu
digitalizacién

iProcede?

Renombra el PDF.

15

Informa alajefatura
de departamento.

v 16

Consulta con el DEE,
si tienenel PDFdel
o losregistros.

iProcede?

17

Solicita suenviovia
correoelectronico.

18
Contacta conel
investigador.
3
5]
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Centrode Informaciony Decumentacion Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y

Difusion Cientifica

(Area de Procesos Técnicos Automatizados)

Jefedel Departamentode Biblioteca Digital y
_ Difusion Cientifica
(Area de documentacién)

12

solicita el enviodel

Contactaal
investigadory

textocompleto.

No
iProcede?

RE‘QISTFB comono
localizado.

I

Recibe texto
completo

y =

Solicitala
digitalizacion del
documento.

¢ 23

metadatoconforme
laspeoliticasintemas

Captura cada

de captura

A 24

Exporta archivoen
formatoExcel conla
capturarealizada.

25

Realizalacargade

plataformadigital

registrosenla
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Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y

Difusién Cientifica

(Area de Procesos Técnicos Automatizados)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y
. Difusion Cientifica
(Area de decumentacion)

26

Realizalacargadel
articuloen formato
PDFen cada
registro
encontrado.

al repo

institucional la
informaciol
entregada.

n

+ 28

Verificaguelos
registrosenviados,
se encuentrenen el
repositerio
institucional

Termino
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repositorio institucional.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1.Ma_nua,1l de Organlzauon Espeuﬂso del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-O1
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.
6.2 Estatuto Orgeimco del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén INP/DG/EO-O1
de la Fuente Muhiz.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . A e s o .
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Expediente recibos de 5anos Centro de Informacion No aplica
caja y Documentacion
Cientifica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Metadato: informacién que caracteriza datos. describen contenido, calidad,
condiciones, disponibilidad.
82 Recursos electrénicos: bases de datos, revistas en version electronica.
83 Recursos impresos: publicaciones peridédicas como son revistas, boletines.

8.4 Repositorio institucional: plataforma digital donde se deposita material derivado de
la produccién cientifica de una institucion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de

Fecha de la

Descripciéon del cambio

Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
! ABIIL 2015 DG pOP en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacioén por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.
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1. PROPOSITO
Compartir recursos documentales entre las unidades de informacidén, mediante el
préstamo interbibliotecario, con la intencidén de contar con informacidn actualizada del
Sector Salud.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica quien autoriza
el préstamo interbibliotecario y drea de Préstamo y Referencia realiza la busqueda del
material solicitado y entrega al usuario dicho material para el préstamo
interbibliotecario.
3. POLITICAS DE OPERACIéN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 El Centro de Informacién y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica serd responsable de:
» Recibir delusuario la Boleta de préstamo interbibliotecario, con los datos del material
a solicitar, con firma de autorizacidon y el sello institucional registrado.
= Verificar que los datos estén completos y correctos, autorizar y turnar al Area de
Préstamo y Referencia para su seguimiento.
= Suspender el convenio a las instituciones que incurran en no devolver los materiales
en la fecha de vencimiento, sin previa comunicacioén, notificandoles por escrito.
= Brindar, cuando se trate de instituciones del interior de la Republica o del extranjero,
el servicio en la modalidad de reprografia y con costo para fines no lucrativos y que
no atenten contra la proteccién juridica de los derechos de autor.
» Resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempefio de sus actividades.
= Proporcionar el servicio de préstamo interbibliotecario de lunes a viernes de 8:30 a
15:00 horas.
= Establecer convenios de préstamo interbibliotecario con centros o bibliotecas del
Sector Salud, asi como con organismos de ensefianza superior e investigacion y
cualquier otra institucion acreditada que cuente con un soporte documental de
primer nivel.
» Establecer mediante convenios bilaterales firmados por las autoridades
competentes de las unidades de informacion.
= Verificar que se incluyan las firmas autorizadas en los convenios para efecto de los
préstamos.
= Verificar que los convenios tengan vigencia por un periodo anual que termine en
todos los casos en el mes de diciembre.
= Verificar que los convenios estén regidos de conformidad con lo establecido en el
Reglamento de la Asociacion de Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior
e Investigacion (ABIESI).
CONTROL DE EMISION
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Cubrir el servicio de préstamo interbibliotecario de los materiales existentes en la
seccion Biblioteca, excepto: materiales de consulta, colecciones especiales, tesis,
materiales de reserva y de Hemeroteca.

Otorgar el servicio de préstamo Interbibliotecario con el siguiente periodo:
a) Por cinco dias habiles los materiales de la Seccidn Biblioteca.

Renovar los periodos de préstamo citados por términos iguales, siempre y cuando no
existan solicitudes internas en espera del material prestado.
Verificar que para el otorgamiento del servicio de préstamo interbibliotecario las
personas encargadas del tramite deberan cubrir los siguientes requisitos:
a) Registrarse en la bitacora de usuarios.
b) Entregar por duplicado las boletas de su institucién correctamente
requisitada.
c) Presentar identificacion actualizada emitida por su institucion.
d) Verificar que los materiales deberan ser devueltos en la fecha de su
vencimiento y en buen estado.
e) Verificar que en caso de dafo o pérdida la instituciéon responsable cubrird
el costo de su reparacidn o sustitucion.

El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de Préstamo
y Referencia sera responsable de:

Recibir la Boleta de préstamo interbibliotecario, verificar en el archivo la existencia del
convenio, que esté vigente y que la firma corresponda a la registrada.

Realizar la busqueda de los materiales solicitados en el Area de Soporte Documental
para entregarlos al usuario.

Localizar los materiales solicitados y los trasladar al Area de Préstamo de materiales
para entregarlos al usuario.

Extraer de la Seccidn Biblioteca la boleta de vencimiento del material a prestar.
Colocar el sello de fecha de devolucion en la Boleta de vencimiento y en la Boleta de
préstamo interbibliotecario.

Archivar la Boleta de préstamo interbibliotecario y la Boleta de vencimiento en los
ficheros de préstamo interbibliotecario.

Entregar al usuario los materiales solicitados.

Recibir los materiales del usuario y verificar que estén completos y en buen estado y
confrontar con los datos de la Boleta de vencimiento y de la Boleta de préstamo
interbibliotecario.

Informma a la Jefatura de éarea, en caso de dano del material, para solicitar a la
Institucion solicitante, la reparacién o reposicion del material.

Colocar sello de devuelto en Boleta de vencimiento y en la Boleta de préstamo
interbibliotecario.

Entregar copia de la Boleta de vencimiento y de l|la Boleta de préstamo
interbibliotecario al usuario y archivar el original en expediente.

Colocar los materiales devueltos en el lugar correspondiente del soporte documental.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeaciény

Modernizacién Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




) SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensefianza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

1. Procedimiento para el préstamo interbibliotecario.

Hoja: 4 de 9
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. S g Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Centro de 1 |Recibe del wusuario Boleta de préstamo |Boletade
Informaciony interbibliotecario, con los datos del material a|préstamo
Documentacion solicitar, con firma de autorizacidon y el sello|interbibliotecario
Cientifica institucional registrado.
(Bpglpartaméht_o olle 2 |Verifica que los datos estén completos y
I'f |o.t,ec?:. |g|,]’E.a Y correctos, autorizay turna al Area de Préstamoy
Difusion Cientifica) Referencia para su seguimiento.

3 |Recibe Boleta de préstamo interbibliotecario,|Boleta de
verifica en el archivo la existencia del convenio, | préstamo
gue esté vigente y que la firma corresponda a la | interbibliotecario
registrada.

4 |Realiza la busqueda de los materiales solicitados
en el Area de Soporte Documental para
entregarlos al usuario.

Procede:

5 |No: Busca en el fichero de préstamo para saber
la fecha en que seran devueltos e informa al
usuario.

Termina Procedimiento.
6 |Si: Localiza los materiales solicitados y los
Jefe del traslada al Area de Préstamo de materiales para
Departamento de entregarlos al usuario.
BI.?“O"E,eca D'g'jﬁf'y 7 |Extrae de la Seccién Biblioteca la boleta de
Difusion Cientifica vencimiento del material a prestar.
(Area de Préstamoy B
Referencia) 8 |Coloca el sello de fecha de devolucion en la
Boleta de vencimiento y en la Boleta de
préstamo interbibliotecario.

9 |Archiva la Boleta de préstamo interbibliotecario
y la Boleta de vencimiento en los ficheros de
préstamo interbibliotecario.

10 |Entrega al usuario los materiales solicitados. Material

M |Recibe materiales del usuario y verifica esté|Material
completoy en buen estadoy lo confronta con los
datos de la Boleta de vencimiento y de la Boleta
de préstamo interbibliotecario.

Procede:
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_acién y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




) SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensefianza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

1. Procedimiento para el préstamo interbibliotecario.

Hoja: 5de 9
No. S g Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
12 |No: Informa a la Jefatura de area para solicitar a
la Institucidn solicitante, la reparacion o
reposicién del material.
13 |Si: Coloca sello de devuelto en Boleta de
vencimiento y en la Boleta de préstamo
interbibliotecario.
Boleta de
14 |Entrega copia de la Boleta de vencimiento y de|vencimiento
la Boleta de préstamo interbibliotecario al|Boleta de
usuario y archiva original en expediente. préstamo
interbibliotecario
15 |Coloca los materiales devueltos en el lugar
correspondiente del soporte documental.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? Plane_auon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Ensefhanza

SALUD (Centro de Informacién y Documentacion
CRETARIA DE SALU Cientifica)

11. Procedimiento para el préstamo
interbibliotecario.

Rev. 03
=
-
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUNI1Z HOja: 6 de 9

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Centrode Informacicny Documentacion Cientifica Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica) [Area de Préstamoy Referencia)
1
Recibe del usuario
boletaconlosdatos
del materiala
solicitar con firma.
Boletade
préstamo
interbibliotecario
A 2
Werifica datos,
autorizayturnaal
areade Préstamoy
referencia
v 3
Recibe boleta,
verificaen el archivo
laexistenciadel
convenio, lavigencia
ylafirma
Boletade
préstamo
interbibliotecario
A &
Realizala busqueda
de losmateriales
solicitados.
éProcede? MNe
5
Buscaen el fichero
de préstamela
fecha engueseran
devueltose
informa.
t Termino ’
h 4 5
Localizalos
materiales
sclicitados.
Y
E
3
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion . . ~
9 partar o . Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Ensefhanza

Cientifica)

SALUD (Centro de Informacién y Documentacion

interbibliotecario.

11. Procedimiento para el préstamo

Rev. 03
N =%
(=]
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUNI1Z HOja: 7 de 9

Centrode Informaciony Documentacion Cientifica
{Departamento de Biblicteca Digital y Difusion Cientifica)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica
{Area de Préstamoy Referencia)

7

ExtraedelaSeccién
Bibliotecala boleta
de vencimientodel
materiala prestar.

|

Colocael sellode
fechade devolucidon
enlasboletas.

El

Archiva boletade
préstamo

interbiblictecarioy
de vencimientoen
los ficheros.

v 10

Entregaal usuario
de losmateriales
solicitados.

Material

1

Recibe materiales
del usuarioy
werifica gue esté
completoyen buen

estado.

Material

Colocasellode
devolucidnenla

boletade
vencimientoylade
préstamoy archiva
2
3

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa f/leciclijei??zr;?:irgr?r:grisnlijsﬁgteiigién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — = Rev. 03
Direccién de Ensefianza
SALUD (Centro de Informacién y Documentacion p:‘
i ‘ Cientiﬁca) m;{x’:. 10 \4,«“,:\.. nr.l\;:ul"uxi\
SECRETAR ) MON DE LA FUENTE MURTZ .
11. Procedimiento para el préstamo Hoja: 8 de 9
interbibliotecario.
Centrode Informaciény Documentacion Cientifica Jefedel Departamentode Biblioteca Digital y Difusicn Cientifica
{Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica) (Area de Préstamoy Referencia)
14
Entregacopiadelas
boletasal usuarioy
? archiva.
Boletade
préstamo
interbiblictecario
Boletade
wencimiento
3 15
Coloca los
materiales
devueltosenel
lugar
correspondiente.
h
( Termine )
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacién . . ~
9 partar o . Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T 2 = Rev. 03
Direccion de Ensefianza
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién M
; Cientifica) it o1 P M :
11. Procedimiento para el préstamo ‘ Hoja: 9 de 9
interbibliotecario.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-01
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.
6.2 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén INP/DG/E0-01
de la Fuente Muniz.
6.3 Reglamento de la Asociacion de Bibliotecas de Instituciones N/P
de Educacién Superior e Investigacion (ABIESI).
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . eps ez s
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Préstamos 5 anos Centro de Informacién No aplica
y Documentacion
Cientifica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Convenio Interbibliotecario: Intercambio de documentos oficiales que aceptan y

firman dos unidades de informacién, para la colaboracién, mutua en la obtencién de
material bibliografico a través de préstamo o fotocopiado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de
Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Se actualizd formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por

! ARIiL 2015 DG pOP en 2013,
Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificaciéon 2018.
Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Boleta de préstamo interbibliotecario.
10.2 Instructivo de llenado. Boleta de préstamo interbibliotecario.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa f/lecl’(?eiﬁfzr;iirgﬁfgﬂ?ﬂiﬁggigién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Ensefhanza

Rev. 03

SALUD (Centro de Informacién y Documentacion M
o Cientifica) -
12. Procedimiento para la catalogacién de Rann o a Fuets Musi Hoja:1de 7
publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

12. PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS (REVISTAS EN FORMATO IMPRESO).

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departa'rr,wento d? PIangauon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD (Centro de Informacién y Documentacion M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Ensefhanza

Rev. 03

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

Cientifica)

12. Procedimiento para la catalogacién de Ramén o o Fuete Muse Hoja: 2 de 7
publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).

2.1

3.1

32

PROPOSITO

Mantener actualizado el catalogo de revistas en el micrositio web del Centro de
Informacién y Documentacién Cientifica, en el apartado de la biblioteca digital.

ALCANCE

A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica quien
supervisa al area de Procesos Técnicos Automatizados que realice la catalogacion y
proceso técnico a los fasciculos de materiales recibidos, al Area de Procesos Técnicos
Automatizados quien recibe las revista, las registra, captura, sella y coloca la cinta
magnética y entrega al area de area de Préstamo y Referencia y al Area de Préstamo'y
Referencia quien recibe y acomoda los fasciculos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Centro de Informacién y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusién Cientifica sera responsable de:

» Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacidon y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

» Supervisar que el area de Procesos Técnicos Automatizados realice la catalogaciony
proceso técnico a los fasciculos de materiales recibidos.

= Gestionar los reclamos correspondientes con el proveedor en caso de fasciculos
faltantes, danados o con informacion errénea.

= Verificar que los fasciculos recibidos se encuentren en el catalogo de revistas en linea.

» Verificar que los fasciculos recibidos se encuentren en el area de acervo documental
del departamento, para su préstamo.

= Verificar que los fasciculos enviados en donacidén o convenio sean del dmbito de
competencia de la salud mental.

= Supervisar que los materiales enviados que no sean del ambito de competencia de
la salud mental se pongan a disposicion de otras instituciones o en su defecto
destinarlas al programa CONALITEG.

El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de Procesos
Técnicos Automatizados sera responsable de:

= Recibir del proveedor, el (los) embarqgue (s) junto con la caja de revistas.
= Ordenar alfabéticamente las revistas y verificar contra el listado de embarque.

= Enviar correo electrénico, en caso de que no esté correcto el embarque, a la jefatura
de area para que realice la aclaracidn correspondiente.

= Registrar cada fasciculo de revista en una base de datos interna, conforme los datos
identificadores: volumen, ndmero, mes, aNo y en su caso si es suplemento o
publicacion especial.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeaciény

Modernizacién Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Ensefhanza

Rev. 03

Cientiﬁca) INSTITUTO \mn: DE PSIQUIATRIA

12. Procedimiento para la catalogacién de Ramén o o Fuete Muse Hoja: 3de 7

publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).

SALUD (Centro de Informacién y Documentacion M

» Captura los datos identificadores de cada fasciculo en el sistema de biblioteca
Janium.

» Sellar, colocary activar la cinta magnética y pegar la etiqueta con los datos generales
del fasciculo.

» Entregar los fasciculos al area de Préstamo y Referencia.

33 El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de
Préstamo y Referencia sera responsable de:

» Recibir los fasciculos y acomodar en estante correspondiente.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departa'rr,wento d? PIangauon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensefnanza

(Centro de Informaciéon y Documentacién Cientifica)

12. Procedimiento para la catalogacién de publicaciones periédicas

(revistas en formato impreso).

Hoja: 4 de 7

4. DESCRIPCION DE

L PROCEDIMIENTO

No. i s Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 |Recibe del proveedor, el (los) embarque (s) junto| Embarque
con la caja de revistas. Revistas
2 |Ordena alfabéticamente las revistas y se
verifican contra el listado de embarque.
Procede: Correo
3 |No es correcto: Envia correo electrénico a la|electronico
Jefe del jefatura de area para que realice la aclaracién
Departamento de correspondiente.
Biblioteca Digital y ) i . i
Difusién Cientffica 4 |Sjes correcto: Registra cada fasciculo de revista
(Area de Procesos en una base de datos interna, conforme los datos
Técnicos identificadores: volumen, ndmero, mes, afloy en
Automatizados) Su caso si es suplemento o publicacién especial.
5 |Captura los datos identificadores de cada
fasciculo en el sistema de biblioteca Janium.
6 |Sella, coloca y activa la cinta magnética y pega
etiqueta con los datos generales del fasciculo.
7 |Entrega los fasciculos al drea de Préstamo y|Fasciculos
Referencia.
Jefe del 8 |Recibe los fasciculos y acomoda en estante Fasciculos
Departamento de correspondiente.
Biblioteca Digital y TERMINA PROCEDIMIENTO
Difusion Cientifica
(Area de Préstamoy
Referencia)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? Plane_auon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).

T T = Rev. 03
Direccion de Ensefanza
(Centro de Inforn?acu:m y Documentacion M
Clentlﬁca) INSTITUTO \mu: DE PSIQUIATRIA
12. Procedimiento para la catalogacién de Ramén o o Fuete Muse Hoja: 5 de 7

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica

{Area de ProcesosTécnicos Automatizados)

Jefe del Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica
{Areade Préstamoy Referencia)

Recibe del
proveedorel
embarqueylacaja
de revistas.
Embargue
k. 2
Ordena

alfabéticamentelas
revistasy verifica
contra el listadode
embarque.

iProcede?

h 4

electroni

Enviacorreo

jefaturadearea
paraguerealicela
aclaracicn

ccala

Registracada
fasciculoderevista
enunabasede
datosinterna.

I

Captura losdatos
identificadoresde
cadafasciculocenel
sistemade biblicteca
Janium

I

Sella, colocayactva
lacintamagnéticay
pegaetiquetacon
los datosgenerales
delfasciculo.

S

=]

h 4

0

Correo
electrénico

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa f/leciclijei??zr;?:irgr?r:grisnlijsﬁgteiigién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica)

12. Procedimiento para la catalogacién de
publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).

Rev. 03

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MURIZ Hoja: 6 de 7

Jefedel Departamentode Biblioteca Digital y Difusion Cientifica

(Area de Procesos Técnicos Automatizados)

Jefedel Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica

{Area de Préstamoy Referencia)

Entregalos
fasciculosal dreade
Préstamoy
referencia

Fasciculos

L 8

Recibelosfasciculos
y acomodaen
estante
correspondiente.

Fasciculos

( Termino I

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? Plane_auon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T 2 = Rev. 03
Direccion de Ensefanza
SALUD (Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica) .
12. Procedimiento para la catalogacién de Hoja: 7 de 7
publicaciones periédicas (revistas en formato
impreso).
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-01
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.
6.2 Estatuto Orgdanico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén INP/DG/EO0-01
de la Fuente Muniz.
6.3 Reglamento de la Asociacidn de Bibliotecas de Instituciones N/P
de Educacién Superior e Investigacion (ABIESI).
7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

Registros s » iyt A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Préstamos 5 anos Centro de Informacién No aplica
y Documentacioén
Cientifica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Embarque: Listado alfabético que el proveedor envia con los datos identificadores de
cada publicacién periédica, para cotejar contra lo entregado

82 Datos identificadores: Volumen, nimero, afio, edicidn, niumero especial, suplemento

83 Publicaciones periddicas: Revistas, boletines, periddicos

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de

Fecha de la

Descripcién del cambio

Revision actualizacién
. Se actualizd formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
! ARIiL 2015 DG POP en 2013,
Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificaciéon 2018.
Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta_rpento d? Plane_auon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica)
13. Procedimiento para la catalogacién de obras
monograficas.

Rev. 03
=
-
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUNI1Z HOja: -I de 9

13. PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DE OBRAS
MONOGRAFICAS.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departa'rr,wento d? PIangauon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T T = Rev. 03
Direccion de Ensefanza
SALUD (Centro de Informacién y Documentaciéon p:‘
J. o Cientiﬁca) m;{x’:. o w,\‘xu:\.‘. nr.l’::lg\‘rl"uxi\ .
13. Procedimiento para la catalogacién de obras Hoja:2 de 9
monograficas.

1. PROPOSITO

Mantener actualizado el catdlogo de obras monograficas en el micrositio web del
Centro de Informacion y Documentacion Cientifica, en el apartado de la biblioteca
digital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno al Departamento de Biblioteca Digital y Difusidn Cientifica quien entrega
las obras monograficas al area de Préstamo y Referencia y al Area de Préstamo y
Referencia quien realiza la catalogacion del material monografico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 El Centro de Informacién y Documentacion Cientifica a través del Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica sera responsable de:

» Entregar las obras monograficas al drea de Préstamo y Referencia.

» Supervisar que las obras monograficas estén en el catalogo en linea del micrositio
web.

» Supervisar que el personal que labora en el Departamento sea responsable de
resguardar la informacién y documentos que maneje, asi como de los materiales y
equipo técnico que utilice para el desempeno de sus actividades.

= Supervisar que el area de Préstamo y Referencia realice la catalogacién y proceso
técnico a las obras monograficas recibidas.

= Verificar que las obras monograficas recibidas se encuentren en el catalogo de libros
o tesis en linea, segun corresponda.

» |ngresar la captura de los datos del libro basdandose en las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas segunda edicion revisadas la cual se compone de:

a) Mencidén de responsabilidad

b) Titulo

c) Edicion

d) Publicacién distribucion

e) Descripcion fisica

f) Serie

g) Notas

h) NUmero normalizado

i) Clasificacion

j) Condiciones de disponibilidad del item.

= Verificar que las etiquetas correspondientes al libro sean colocadas en el lomo a 3.5
cm de abajo hacia arriba (etiqueta de lomo), en la guarda anterior (etiqueta cédigo
de barras) y en la tarjeta de préstamo (etiqueta de bolsillo).

= Verificar que las obras monogréaficas recibidos se encuentren en el drea de acervo
documental del Departamento, para su préstamo.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departa'rr,wento d? PIangauon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
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Verificar que las obras monograficas enviadas en donacién sean en el ambito de
competencia de la salud mental.

Supervisar semanalmente que las obras monograficas enviadas que no sean del
ambito de competencia de la salud mental se pongan a disposicién de otras
instituciones o en su defecto destinarlas al programa CONALITEG.

32 El Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica a través del Area de
Préstamo y Referencia sera responsable de:

Recibir las obras monograficas del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion
Cientifica.

Sellar las obras monograficas en portada y canto frontal (sello de propiedad
“Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica).

Pegar la papeleta de fecha de vencimiento y esquinero, al final de las obras
monograficas.

Colocar la cinta magnética de seguridad en las paginas centrales de las obras
monograficas y activarla.

Revisar el indice y/o tabla de contenido, prélogo, introduccion y el texto de las obras
monograficas para determinar los temas que trata el libro.

Asignar encabezamientos de materia a las obras monograficas de acuerdo con el
catédlogo de temas realizado en la Biblioteca Digital y Difusion Cientifica y/o en los
Encabezados de Temas Médicos MeSH.

Determinar con base a los temas asignados, la signatura topografica de acuerdo con
la Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de E.U.A. (LC).

Asignar el numero de autor, de acuerdo con la tabla sencilla “Cutter”.
Colocar al final de la clasificaciéon, el afio de publicacion.
Ingresar al sistema de biblioteca Janium, en el médulo de catalogacion.

Capturar los datos de las obras monogréficas basdndose en las Reglas de
Catalogaciéon Angloamericanas segunda edicién revisadas y en el Formato MARC 21
para registros Bibliograficos.

Determinar a que coleccidon de la biblioteca, se colocara el libro (Coleccién General,
Consulta, Tesis, Secretaria de Salud, OMS/OPS, IMSS, ISSSTE).

Revisar y guardar el registro nuevo en el sistema de biblioteca Janium.

Imprimir las etiquetas de lomo, cédigo de barras y bolsillo en el sistema de biblioteca
Janium.

Colocar las etiquetas correspondientes a las obras monograficas.

Colocar cinta cristal en las etiquetas de lomo y cédigo de barras.

Colocar las obras monograficas en el acervo, de acuerdo con la clasificacidon asignada
y en la coleccién indicada para su consulta.

Informar a la jefatura de area que las obras monograficas estan disponibles para su
préstamo.
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Direccién de Ensefnanza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

13. Procedimiento para la catalogaciéon de obras monogréficas.

Hoja: 4 de 9

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Centro de 1 |Entrega las obras monograficas al area de|Obras
Informaciony Préstamo y Referencia. monograficas
Documentacion
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica)
2 |Recibe las obras monograficas. Obras
monograficas
3 |Sella las obras monograficas en portada y canto
frontal (sello de propiedad “Departamento de
Biblioteca Digital y Difusion Cientifica).
4 |Pega la papeleta de fecha de vencimiento y|Papeleta de
esquinero, al final de las obras monograficas. fecha de
vencimiento
5 |Coloca cinta magnética de seguridad en las
paginas centrales de las obras monograficas y la
activa.
6 |Revisa el indice y/o tabla de contenido, prélogo,
Jefe del introduccién y el texto de las obras monograficas
Departamento de para determinar los temas que trata el libro.
Biblioteca Digital y 7 . . i
Difusién Cientifica Asigna e,npabezamlentos de materia a !as obras
(Area de Préstamo y monograﬂcgs de acuerdo con el catallogo de
Referencia) te'ma's, reaﬁzaglp en la Biblioteca Digital y
Difusion Cientifica y/o en los Encabezados de
Temas Médicos MeSH.
8 |Determina con base a los temas asignados, la
signatura topografica de acuerdo con la
Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de
E.U.A. (LC).
9 |Asigna el nimero de autor, de acuerdo con la
tabla sencilla “Cutter”.
10 |Coloca al final de la clasificacién, el afo de
publicacion.
M |Ingresa al sistema de biblioteca Janium, en el
modulo de catalogacion.
CONTROL DE EMISION
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No. i s Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo

12 |Captura los datos de las obras monogréaficas
basdndose en las Reglas de Catalogacion
Angloamericanas segunda edicién revisadas y
en el Formato MARC 21 para registros
Bibliograficos.

13 | Determina a que coleccién de la biblioteca, se
colocaran las obras monograficas (Coleccion
General, Consulta, Tesis, Secretaria de Salud,

OMS/OPS, IMSS, ISSSTE).

14 |Revisa y guarda el registro nuevo en el sistema
de biblioteca Janium.

15 |Imprime las etiquetas de lomo, cédigo de barras | Etiquetas
y bolsillo en el sistema de biblioteca Janium.

16 |Coloca las etiquetas correspondientes a las
obras monograficas.

17 |Coloca cinta cristal en las etiquetas de lomo y
coédigo de barras.

18 |Coloca las obras monogréficas en el acervo, de |Obras
acuerdo con la clasificacidn asignada y en la|monograficas
coleccién indicada para su consulta.

19 |informa a la jefatura de area que las obras
monograficas estan disponibles para su
préstamo.

Centro de 20 |supervisa que las obras monogréficas estén en
Informaciéony el catélogo en linea del micrositio web.
Documentacion TERMINA PROCEDIMIENTO
Cientifica
(Departamento de
Biblioteca Digital y
Difusién Cientifica)
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Centrode Infoermacién y Decumentacion Cientifica
(Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

Jefedel Departamento de Biblioteca Digital y Difusién Cientifica
{Area de Préstamoy Referencia)

Determina con base a

los temas asignados, la
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EUA (LC).
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Centrode Informacién y Documentacidn Cientifica
(Departamentode Biblioteca Digital y Difusién Cientifica)

Jefe del Departamento de Biblioteca Digital y Difusion Cientifica
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15
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bolsilloen el sistema
de biblioteca
Janium

Etiquetas

16

Colocalasetiquetas
correspondientes al
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monograficas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

6.2 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén
de la Fuente Muniz.

INP/DG/E0-01

6.3 Reglamento de la Asociacidn de Bibliotecas de Instituciones

N/P

de Educacioén Superior e Investigacion (ABIESI).

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros s » iyt A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Préstamos 5 afos Centro de Informacion No aplica

y Documentacion

Cientifica
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Obras Monograficas: libros, tesis
o. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NaGmero de Fecha de la ... .
. o e .. Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
. Se actualizd formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida por
1 ARl 2015 DG poP en 2013,
Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacién 2018.
Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
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impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

14. PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO, PRODUCCION E IMPRESION DE
MATERIALES GRAFICOS Y AUDIOVISUALES.
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14. Procedimiento para el disefio, produccién e Hoja: 2de 10
impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

2.1

3.1

32

PROPOSITO

Apoyar al personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz con
el disefo, produccidon e impresién de materiales graficos y audiovisuales, para las
actividades que realizan como parte de su trabajo en este Instituto.

ALCANCE

A nivel interno al Centro de Informacidén y Documentacion Cientifica quien recibe la
solicitud de servicio, material e informacion para el disefo, produccién e impresion, a la
Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico quien realiza la propuesta del
disefioy la impresion de materiales graficos y audiovisuales y a las areas administrativas
quien solicita la solicitud de impresion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Director de Ensefanza a través del Centro de Informacién y Documentaciéon

Cientifica sera responsable de:

= Recibir del drea solicitante, la solicitud de servicio, material e informacidén necesaria
para el diseflo, produccidn e impresion, via correo electréonico o memorandum y
turnar a la Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico.

» Revisar la propuesta realizada por la Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo
Técnico y en su caso emitir correcciones o turnar al area solicitante para su revision.

El Centro de Informacién y Documentacién Cientifica a través de la Unidad de Disefio
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico sera responsable de:

» Realizar una propuestay regresar a la Subdireccién o directamente al area solicitante
(dependiendo de lo que se les indique) para su Vo. Bo.

» Efectuar correcciones de acuerdo con sugerencia y enviar para revision final.

= Imprimir el material grafico y/o grabar material audiovisual para entregar al area
solicitante.

» |Informar que todas las solicitudes de disefno, produccidn e impresidn deberan llegar
al Centro de Informacién y Documentacion Cientifica, via correo electrénico o
memorandum y deberd adjuntarse el material y la informacién necesaria para dicho
trabajo.

» Verificar que todo el material que se genere debe ser para fines de proyectos o
actividades institucionales.

» |Informar que solo en caso especifico se hard mas de una propuesta de disefo.

= Verificar que las impresiones, solo se realicen para proyectos y/o actividades con fines
institucionales.

» Realizar la impresion de trabajos que no excedan las 250 impresiones de un mismo
material. Si se tratan de materiales de varias hojas, cada ejemplar o en otros soportes,
su impresion dependerd de que se disponga del material suficiente.
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= Informar que cuando se traten de varias impresiones de un mismo documento, el
usuario deberda dar su visto bueno al primer ejemplar ya que una vez hecho el trabajo
Nno se podra repetir en caso de encontrar errores.

» Indicar que los tiempos de elaboracién de disefio, impresidn o produccién, en cada
caso dependera de las caracteristicas de los materiales y la carga de trabajo y se
notificara al usuario cuando ya esté listo el material.

» |Informar a los usuarios que es su responsabilidad dar seguimiento a sus peticiones.

33 El Director y Subdirector de area a través de las areas solicitantes seran responsable de:
= Revisar el material enviado por el Centro de Informacidén y Documentacion Cientifica
y determinar el Vo. Bo.
= Solicitar a la Subdireccion el nUmero de impresiones o en su caso efectuar
observaciones.
= Recoger el material en la Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnicoy
requisitar el registro la cuenta.
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensefianza
(Centro de Informaciéon y Documentacién Cientifica)

14. Procedimiento para el disefio, produccién e impresion de
materiales graficos y audiovisuales.
Hoja: 4 de 10

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. i s Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Director de 1 |Recibe la solicitud de servicio, material e | Solicitud
Ensefnanza informacién necesaria para el disefo,
(Centro de produccién e impresion, via correo electrénico
Informaciony o memorandum, turna a la Unidad de Disefo
Documentacién Gréafico, Audiovisual y Apoyo Técnico.
Cientifica)
Centro de 2 |Realiza una propuesta y la regresa a la |Propuesta
Informaciéony Subdirecciobn o directamente al area
Documentacioén solicitante (dependiendo de lo que se les
Cientifica (Unidad de indique) para su Vo. Bo.
Disefio Grafico,
Audiovisual y Apoyo
Técnico)
Director de 3 |Revisa propuesta. Propuesta
Ensefanza
(Centrod Procede:
entro de . . .
.2 4 | No: Emite correcciones. Regresa a la actividad
Informaciéony
It 2.
Documentacion
Cientifica) 5 |Si: Turna para revision al area solicitante.
Revisa material y determina su Vo. Bo. Material
Director y Subdirector Procede:
) de area 7 |Si: Solicita a la Subdireccién el nimero de
(Areas solicitantes) impresiones. Pasa a la actividad 13.
8 |No: Efectua observaciones.
Centro de 9 |Efectia correcciones de acuerdo con | Material
Informaciény sugerencia y envia para revision final.
Documentacioén
Cientifica (Unidad de
Disefo Grafico,
Audiovisual y Apoyo
Técnico)
) ) 10 |Revisa material y determina su Vo. Bo. Material
Director y Subdirector
de area Procede:
(Areas solicitantes) N |No: Efectia observaciones. Regresa a la
actividad 9.
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No. Descripcién de actividades Documento o

Responsable
act. anexo

12 |Si: Solicita a la Subdireccién el niumero de
impresiones.

Centro de 13 |Imprime material grafico y/o graba material | Material
Informaciony audiovisual para entregar al area solicitante. Grafico
Documentacion
Cientifica (Unidad de
Disefio Grafico,
Audiovisual y Apoyo

Técnico)
Directory Subdirector | 14 |Recoge el material en la Unidad de Disefio | Material
de area Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico y
(Areas solicitantes) requisita el registro y la cuenta.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

DIAGRAMAS DE FLUJO

{Centrode Informacion y DocumentacionCientifica)
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Tecnico)
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Solicitud

v

2

Realiza prop
laregresa

Subdireccicnoal
adrea solicitante para

uestay
ala

vy

Reviza propuesta

iProcede?

Emite correccicnes.

5

Turna para revisién
al area solicitante.

- BLj

| Propuesta

v s

Revisa material y
determinasu
Vo.Bo.

h 4
1
3

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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Direcciéon de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacién
Cientifica)

14. Procedimiento para el disefio, produccién e
impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

Rev. 03

=

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
Ramon o 1A Fuente Musiz

Hoja: 7 de 10

(Centrode Informacitn y Documentacidn Cientifica)

Directorde Ensefianza Centrode Informacicn y Decumentacion Cientifica
{Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo

Técnico)

Directory Subdirectorde area
(Areassolicitantes)

iProcede?

Solicitaala
Subdirecciénel
ndmerode
impresiones,

Efectua
observaciones.

v s

correccionesy envia
pararevisién final.

Efectua

Material

* 10

Revisa material y
determinasu
Vo.Bo.

Material

iProcede?

Efectda
cbservaciones.

A

Solicitaala
Subdirecciénel
numerode
impresiones.

2
3

CONTROL DE EMISION

ELABORA

REVISA

AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M.

Dr. Ricardo Rios Flores

Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacién y
Modernizacion Administrativa

Subdirector del CIDOC

Directora de Enseflanza

Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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Direcciéon de Ensefianza
SALUD (Centro de Informacién y Documentaciéon

Cientifica)

14. Procedimiento para el disefio, produccién e
impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

Rev. 03
=
-
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ .
Hoja: 8 de 10

Directorde Ensefianza

Centrode Informacidn y Documentacién Cientifica
(Centro de Infermacicn y Decumentacién Cientifica)

{Unidad de Disefic Grafice, Audiovisual y Apoyo
Técnico)

Directory Subdirectorde drea
(Areassolicitantes)

Imprime material
graficoy/o graba
material
audiovisual para
entregaral darea

solicitante.

13

14

Recoge el material
enla UDCAYATY
requisita el registro
ylacuenta

Material

t Termine )

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa ffgg;??;iirgﬁr:grrdfniltargteii:én Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

Direccién de Ensefianza Rev. 03
(Centro de Informacién y Documentacion M
Cientifica) INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUupnTE MUS1Z ia:9 de 10
14. Procedimiento para el disefio, produccién e Hoja: 9 de

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

la Fuente Muniz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de

INP/DG/EOQ-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-0T

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 5 ; A
conservacion conservarlo identificacion Unica
71 Expediente de Dlrecc!on de En;en:':mza No aplica
e N (Unidad de Diseno
formatos de solicitud de 1ano e .
. Grafico, Audiovisual y
servicio .
Apoyo Técnico)
Direccidn de Ensefanza No aplica
7.2 Electrénico: correo N (Unidad de Diseno
L. 1ano o .
electrénico. Grafico, Audiovisual y
Apoyo Técnico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Diseno: Concepcién original de un objeto u obra destinados a la produccién en serie.

82 Edicién: Seleccion y procesamiento del material auditivo y/o visual.
83 Produccion de audio y video: Grabacién de principio a fin de material auditivo y/o

visual.

8.4 Transfer: Conversion de formato de un archivo auditivo y/o visual (andlogo/digital a
analogo/digital).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Subdirector del CIDOC

NUGmero de Fecha de la ... .
. .. . .. Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
] Abril. 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
' DGPOP en 2013.
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
ICargo- Jefa del Departamento de Planeaciony

Directora de Enseflanza

Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Ensefianza
(Centro de Informacién y Documentacién
Cientifica)

14. Procedimiento para el disefio, produccién e
impresiéon de materiales graficos y audiovisuales.

Rev. 03

=

[_]
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
Ramon o 1A Fuente Musiz

Hoja: 10 de 10

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ensefianza
(Centro de Informacion y Documentacién
Cientifica)

15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.

Rev. 03

=

-
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRI
RAMON DE LA FUENTE MURTZ

Hoja:1de 7

15. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO AUDIOVISUAL EN AULAS,
AUDITORIO Y SALA DE VIDEOCONFERENCIAS.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Ensefianza Rev. 03
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién p:‘
Caeran B Cientiﬁca) INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRT
RAMON DE LA FupnTE MURTZ .
15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en Hoja:2de 7
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.

1. PROPOSITO
Apoyar a los usuarios con el manejo del equipo audiovisual en aulas, auditorio y sala de
videoconferencias, para llevar a cabo de manera exitosa las actividades que imparten
en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno al Centro de Informacion y Documentacion Cientifica quien recibe la
solicitud de apoyo en evento o actividades, a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual
y Apoyo Técnico quien apoya con el manejo del equipo audiovisual en aulas, auditorio
y sala de videoconferenciasy a las areas solicitantes quienes informan la finalizaciéon del
evento.
3. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 La Direccion de Ensenanza a través del Centro de Informacién y Documentacion
Cientifica serd responsable de:
» Recibir la solicitud para el apoyo en eventos o actividades via correo electréonico o
memorandum por parte del area solicitante.
= Turnar al personal de la Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico para
definir los pormenores.
32 El Centro de Informacion y Documentaciéon Cientifica a través de la Unidad de Disefio
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico serd responsable de:
» Recibir las instrucciones de apoyo de manera impresa o por correo electrénico en
dias previos al evento.
» Asistir al area indicada para brindar el apoyo solicitado y orientar al usuario sobre el
manejo del equipo.
= Brindar el apoyo durante el evento segun el requerimiento efectuado.
= Recoger el equipoy resguardarlo en la bodega de la Unidad.
= Verificar que los equipos audiovisuales se encuentren en éptimas condiciones para
cubrir las necesidades generales.
= Brindar el apoyo técnico, el cual consiste en, conexién de la computadora al video
proyector y el audio. Si se requiere algo mas como enlace de videoconferencias, es
necesario acordarlo previamente con el/la Subdirectora/o.
= |nformar que en caso de una situacidon urgente se podra solicitar el apoyo y el/l
Subdirector/a determinara el proceso a seguir.
= |Informar que en caso de que se necesite el auditorio o algun aula en fin de semana,
se debera dar aviso a la Direccion de Enseflanza para determinar el proceso a seguir.
» Brindar el servicio de 8:00 a 16:00 horas todo el ano.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa f/leggeiﬁfzr;iirgrfr:grrdfnlizltargteiiglon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Ensefianza Rev. 03
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién p:‘
SECRETARIA DE SALU Cientl’fica) INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRE
RAMON DE LA FupnTE MURTZ .
15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en Hoja:3de 7
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.
33 El Director y Subdirector de area a través de las areas solicitantes seran responsable de:

» |Informar a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico la finalizacion
del evento para que en su caso recojan y/o resguarden el equipo.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_auon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020




B SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensefianza

(Centro de Informacién y Documentaciéon Cientifica)

15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas, auditorio y sala de

videoconferencias.

Hoja: 4 de 7
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Sy co D men
Responsable o Descripcion de actividades ocumento o
act. anexo
Director de 1 |Recibe la solicitud para el apoyo en eventos |[Solicitud
Ensefanza o actividades via correo electrénico o
(Centro de memorandum.
Informaciony 2 |Turna al personal de la Unidad de Disefo
Documentacion Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico para
Cientifica) definir los pormenores.
Centro de 3 |Asiste al area indicada para brindar el apoyo
Informaciény solicitado y orientan al usuario sobre el
Documentacion manejo del equipo.
Cientifica 4 da el g | . |
(Unidad de Disefio Brin a el apoyo urante el evento segun e
e requerimiento efectuado.
Grafico,
Audiovisual y
Apoyo Técnico)
Director y Subdirector 5 |Informa a la Unidad de Disefio Grafico,
de area Audiovisual y Apoyo Técnico la finalizaciéon
(Areas solicitantes) del evento para que en su caso recojan y/o
resguarden el equipo.
Centro de 6 |Recoge el equipo y lo resguarda en la
Informaciény bodega de la Unidad.
Documentacion
Cientifica TERMINA PROCEDIMIENTO
(Unidad de Disefio
Grafico, Audiovisual y
Apoyo Técnico)
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_acién y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ensefianza

(Centro de Informacion y Documentacién
Cientifica)

15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.

Rev. 03
=

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRI
RAMON DE LA FUENTE MURTZ

Hoja:5de 7

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

_Directorde Ensefianza . Centrode Informacién y Documentacion Cientfica Dlrec:c?rjyEucbtl:i_lr_e:c:cqueérea
{Centrode Informacidn y Documentacién Cientifica) [Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual y Apoyo (Area Solicitante)
Técnico)
A 4 1
Recibe lasclicitud
parael apoyoen
eventoso
actividades.
v 2
Turna al personal
de la UDGAyAT
paradefinirlos
pormenores.
v s
Aciste al drea para
brindarel apoyoy
orienta al usuaric
scbre el manejodel
equipo.
4
Brindan el apoyo
durante el evento
segunel
requerimiento
efectuado.
r 5
Informala
finalizacion del
eventoy recojany/c
resguardenel
equipo.
Vo
rRecoge el equipoy
lo resguarda.
‘ Termino )
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion . . -
9 partam o . Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizaciéon Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Ensefianza Rev. 03
SALUD (Centro de Informacién y Documentacién p:‘
Cientiﬁca) INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRT
RAMON DE LA FUupnTE MURTZ .
15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en Hoja: 6 de 7
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto O~rgan|co del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de INP/DG/EO-O1
la Fuente Muniz.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-OT

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros . - X A e
conservacion conservarlo identificacion unica

Direccion de No aplica
Ensefanza (Unidad de
1ano Disefo Grafico,
Audiovisual y Apoyo

Técnico)

7.1 Expediente de formatos
de solicitud de servicio.

Direccion de No aplica
Ensefanza (Unidad de
1ano Disefo Gréafico,
Audiovisual y Apoyo

Técnico)

7.2 Electrénico: correo
electroénico.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Audiovisual: Que se refiere conjuntamente al oido y a la vista, o los emplea a la vez. Se
dice especialmente de métodos didacticos que se valen de grabaciones acusticas
acompafadas de imagenes épticas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUGmero de Fecha de la . .. .
. .. e s Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
! APIiL 2015 | 5 5p0p en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacién 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ensefianza
(Centro de Informacion y Documentacién
Cientifica)

15. Procedimiento para el apoyo audiovisual en
aulas, auditorio y sala de videoconferencias.

Rev. 03

=

-
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRI
RAMON DE LA FUENTE MURTZ

Hoja: 7 de 7

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccién de Ensefianza
(Centro de Informacion y Documentacién
SECRETAR W Cientifica)

16. Procedimiento para el préstamo de equipo.

Rev. 03
=
[
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 14 FUENTE MUuR1z .
Hoja:1de 7

16. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020




SALUD Direccién de Ensefianza M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 03

(Centro de Informacion y Documentacién . . . )
Cientifica) Ranon e 14 Fuste Musiz.

Hoja:2de 7

16. Procedimiento para el préstamo de equipo.

3.1

32

PROPOSITO

Resguardar y prestar equipo audiovisual (computadoras y proyectores) al personal que
labora en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz para que
puedan realizar las actividades institucionales respectivas.

ALCANCE

A nivel interno a la Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico quien
resguarda y presta el equipo audiovisual (computadoras y proyectores) y a las areas
solicitantes quienes realizan la solicitud de préstamo de equipo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Centro de Informacion y Documentacién Cientifica a través de la Unidad de Disefio
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico sera responsable de:

Revisar la solicitud de préstamo y determinar disponibilidad del equipo.

Calendarizar la fecha de préstamo del equipo y en su caso avisa al usuario que no
cuenta con equipo disponible.

Solicitar al usuario que deje una credencial oficial propia (de preferencia no la
institucional) cuando recoge el equipo.

Revisar que el equipo regrese en 6ptimas condiciones.

Informar que, en caso de siniestro, el usuario firmante sera el encargado de realizar
todos los tramites pertinentes para la reposicién del mismo, en la Subdireccidon de
Servicios Generales.

Informar, que el usuario es responsable de salvaguardar el equipo que solicitd y
responsable de su regreso a tiempo y en buen estado.

Informar al usuario que en caso de que el equipo se entregue de manera tardia, la
primera vez se le dard un aviso verbal en el momento. Si incurre por segunda ocasion
se le enviara un aviso por escrito al coordinador o jefe inmediato y si incurre por
tercera vez se dard aviso al Director de Ensefanza quien determinara si se suspende
el préstamo.

Informar al usuario que tiene 15 minutos de tolerancia para recoger el equipo en el
horario comprometido, de lo contario se pondra a disposicion.

Informar al usuario que en caso de que el equipo se necesite sacar de las
instalaciones del Instituto, debera llenar los documentos necesarios y se aplicaran las
demas politicas de un préstamo interno.

Brindar el servicio de 8:00 a 16:00 horas todo el afo.

El Director y Subdirector de area a través de las areas solicitantes serdn responsables
de:

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacién y

Modernizacion Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S ALUD Direccién de Ensefianza M Rev. 03
(Centro de Informacion y Documentacién eeenmn V- i
reRETAR v Cientifica) " RaMON DE 14 FURNTE Mufiz .
— - - Hoja:3 de 7
16. Procedimiento para el préstamo de equipo.

» Realizar la solicitud para el préstamo de equipo de manera impresa o electrénica con
las debidas especificaciones: actividad, fecha(s), horario.

= AcudiralaUnidad de Disefio Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico a recoger el equipo
en la fechay en el horario programado y requisitar el formato de retiro de equipo

= Entregar una credencial oficial en el momento de solicitar un equipo.

= Cuidary resguardar el equipo en préstamo.

= Entregar el equipo en tiempoy forma.

= Informar si el equipo esta dafado.

»= Avisar con tiempo si existe un retraso para recoger o entregar el equipo.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
gzrei:; Jefa %eggeiﬁfzr;iirgifgﬂﬁniﬁgzigién Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensenanza

(Centro de Informacion y Documentacién Cientifica)

16. Procedimiento para el préstamo de equipo.

Hoja: 4 de 7
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable ey Descripcion de actividades 2SI
act. anexo
1 |Realiza la solicitud para el préstamo de |gplicitud de
equipo de manera impresa o electronica |préstamo
con las debidas especificaciones: actividad,
fecha(s), horario.
Director y Subdirector
de area NOTA: Cuando se trata de una solicitud
(Area Solicitante) recurrente es necesario enviar un
memorandum dirigido al Centro de
Informacién y Documentacion Cientifica o
a la Direccién de Ensefianza.
Centro de 2 |Revisa . la .soI|C|.tu.o.I de préstamo vy SO!ICItUd de
2 determina disponibilidad. préstamo
Informaciony
Documentacion Procede:
Cientifica 3 |No: Avisa al usuario que no cuenta con
(Unidad de Disefio equipo disponible.
Grafico, Audiovisual y Termina Procedimiento.
Apoyo Técnico) 4 |Si: Calendariza e informa.
5 |Acude a la Unidad de Disefio Grafico, |Equipo
Audiovisual y Apoyo Técnico a recoger el |Eormato de retiro
) _ equipo en la fecha y en el horario |deequipo
Directory S,ubdlrector programado y requisita formato de retiro
) de area de equipo.
(Area Solicitante) 6 |Entregar credencial oficial. Credencial
7 |Regresa el equipo en fecha y horario |Equipo
comprometido
8 |Revisa que el equipo regrese en optimas |Equipo
Centro de condiciones.
Informaciony Procede:
Docgmi?;taaon 9 |No: Avisa al Centro de Informacion
_ lentl |c§ N Documentacion Cientifica.
(L{mdad de. D|§eno Termina Procedimiento.
Grafico, Audiovisual y . ) _
Apoyo Técnico) 10 |Si: Devuelve la credencial. Credencial
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_acién y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020
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16. Procedimiento para el préstamo de equipo.
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Directory Subdirectorde area
{Area Solicitante)

Centrode Informacidén y Documentacion Cientifica
{Unidad de Disefic Grafico, Audicvisual y Apoye Técnico)

L 1

Realiza solicitud
para el préstamode
equipo.

Solicitud de
préstamo

L 2

Revisa lasolicitudy
determina
disponibilidad.

iProcede?

Avisa al usuarioque
no se cuenta con
eguipodispenible

k4

t Termino )

Calendarizae
informa al usuario.

v B

Acude arecogerel
equipoyrequisita
formato.

Equipo

Formatode
retirode
equipo

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020
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Directory Subdirectorde drea Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica
[Area Solicitante) {Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico)
<]
Entregarcredencial
oficial.
Credencial
h 4 7
Regresa el equipo
enfechay horario.
Equipo
v s
Revisaqueel
eguiporegreseen
dptimas
condiciones.
iProcede?
2
Avisaal Centrode
Informaciény
Documentacion
Cientifica.
Si
A
t Termine ’
Lle)
Devuelvela
credencial.
‘f
Termino
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacién . . .
9 partar o . Y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD Direccién de Ensefianza M Rev. 03
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Cientifica) " Ramn e 14 FuENTE MuS12 .
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16. Procedimiento para el préstamo de equipo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramaén de

la Fuente Mufiz. INP/DG/EOQ-01

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . » iyt A
conservacion conservarlo identificacion unica
Direccién de
7.1 Expediente de Ensenanza (Unidad de
formatos de solicitud de 1ano Disefo Grafico, No aplica
servicio Audiovisual y Apoyo
Técnico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Equipo de Computo: Mecanismos y/o material de computacién que es capaz de

almacenar informacién, procesar datos audiovisuales.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. Ay Descripcion del cambio
Revision actualizacion

Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la

! ARl 2015 1 5 65pop en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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17. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE FOTOGRAFIAS.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020

Junio, 2020
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Hoja:2de 5

17. Procedimiento para la toma de fotografias.

2.1

3.1

32

33

PROPOSITO

Realizar un acervo fotografico con el registro de las actividades en los que participe o
sean propios del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Munfiz, para su
utilizacion en redes sociales y otros soportes, como difusién o de manera ilustrativa.

ALCANCE

A nivel interno al Centro de Informacién y Documentacién Cientifica quien turna la
solicitud de toma de fotografias a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual y Apoyo
Técnico, a la Unidad de Diseno Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico quien realiza el
servicio de toma de fotografia y a las areas solicitantes quien realiza la solicitud de
tomas de fotografias.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccidn de Ensefanza a través del Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica serd responsable de:

» Turnar la solicitud de toma de fotografias a la Unidad de Disefio Grafico, Audiovisual
y Apoyo Técnico.

El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica a través de la Unidad de Disefio
Grafico, Audiovisual y Apoyo Técnico sera responsable de:

= Tomar las fotografias conforme a lo establecido en la solicitud enviada por el Centro
de Informacion y Documentacion Cientifica.

» Enviar las fotografias al solicitante o avisar que ya puede recogerlas. Guardar en el
archivo de la Unidad

» |Informar que latoma de fotografias deberda ser en interior de este Instituto y con fines
educativos, de registro o para proyectos propios del Instituto.

*» |Informar que en caso de que se requieran fotografias fuera de las instalaciones del
Instituto se deberd gestionar el visto bueno a través de la Subdireccidn del area.

» |Informar que las fotografias que se toman podran ser solicitadas por el usuario, a
quién se le podran enviar por correo electrénico o podra recogerlas llevando una
memoria extraible.

= Verificar que no se tomen fotografias con fines personales.
= Informar al usuario que es su responsabilidad dar seguimiento a sus peticiones.
» Brindar el servicio de 8:00 a 16:00 horas todo el afo.

El Director y Subdirector de area a través de las Areas solicitantes seran responsables

de:

» Hacer la solicitud de toma de fotografias de manera impresa o electrénica con las
debidas especificaciones: objeto, personas o actividad, fecha(s), horario.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacién y

Modernizacion Administrativa Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensenanza

(Centro de Informaciéon y Documentacién Cientifica)

17. Procedimiento para la toma de fotografias.

Hoja:3de 5

4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable a2 Descripcién de actividades R
act. anexo
Directory 1 |Hace la solicitud de toma de fotografias de |Solicitud de
Subdirector de manera impresa o electronica con las debidas |toma de
area especificaciones: objeto, personas o actividad, |[fotografias

(Areas solicitantes)

fecha(s), horario.

Director de
Ensenanza
(Centro de
Informaciény
Documentacién
Cientifica)

2 |Turna la solicitud de toma de fotografias a la
Unidad de Disefo Grafico, Audiovisual y Apoyo
Técnico.

Solicitud de
toma de
fotografias

Centro de
Informaciény
Documentacioén
Cientifica
(Unidad de Disefo
Gréfico,
Audiovisual y
Apoyo Técnico)

3 |Toma las fotografias conforme a lo establecido
en la solicitud de toma de fotografias.

4 |Envia las fotografias al solicitante o avisa que
ya puede recogerlas. Se guardan en el archivo
de la Unidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Fotografias

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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DIAGRAMA DE FLUJO

Directory Subdirectorde area
{Areassclicitantes)

(Centrode Informacidn y Documentacion Cientifica)

Directorde Ensefianza

Centrode Informacidn y Documentacion Cientifica
{Unidad de Disefic Grafico, Audiovisual y Apoyo

Técnico)
INICIO
A 1
Hacela solicitud con
lasespecificacicnes,
Solicitud de torma
de fotografia
y 2
Turnalasolicituda
la UDGAYAT.
Solicitud detoma
de fotografia
h 4 3
Tomalas
fotegrafias

establecidoenla

conformealo

solicitud.

4

Envia lasfotografias al
solicitante o se le avisa

A 4
Termino
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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17. Procedimiento para la toma de fotografias.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de

la Fuente Mufiz. INP/DG/EOQ-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . A ez o .
conservacion conservarlo identificacion uUnica
Direccion de Ensefanza
7.1 Electrénico: correo 1afo (Unidad de Diseno No aplica
electrénico. Grafico, Audiovisual y P
Apoyo Técnico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Fotografia: Proceso de proyectar imagenes y capturarlas, bien por medio del fijado en

un medio sensible a la luz o por la conversién en sefales electrénicas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. e .o Descripcién del cambio
Revision actualizacion

Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la

1 Abrl 2015 | 55pop en 2013.

Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.

Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S ALUD Direccién de Ensefianza M Rev. 03
o (Centro de Informacién y Documentacién eeenmn w- o
o - Cientifica) A o L Foroirs Moz .
Hoja:1de 5
18. Procedimiento para brindar informes.
18. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR INFORMES.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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Hoja:2de 5
18. Procedimiento para brindar informes.
1. PROPOSITO
Brindar la informacion primaria al publico general de las actividades que coordina
particularmente la Direccién de Ensefanza y otras areas del Instituto, a fin de difundir
la informacion de interés de los solicitantes.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno a la Unidad de Vinculacion e Informacion Académica quien brinda
informacién a la poblacidén en general y a las areas solicitantes quienes solicitan
informacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a quién lo solicite.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica a través de la Unidad de
Vinculacion e Informacion Académica sera responsable de:
» Hacer del conocimiento de la poblacidén general que se pueden solicitar informes de
manera presencial, via redes sociales o por correo electrénico.
» Revisar la solicitud de informacion y verificar la informacion.
= Pedir la informacién al drea correspondiente en caso de contar con la informacion.
» Brindar la informacién por el medio por el que se haya solicitado
= Dar respuesta a las solicitudes en un tiempo no mayor a 48 horas.
* En los casos en los que la Direccién de Ensefianza no coordine o no tenga la
informacion que requiere el usuario se le dard el contacto de los responsables.
= Informar que es responsabilidad de los usuarios dar seguimiento a sus peticiones.
= Brindar el servicio de 8:00 a 14:00 horas, todo el afio.
32 El Director y Subdirector de area a través de las Areas solicitantes seran responsables
de:
= Hacer la solicitud de informacién de manera presencial, por correo electrénico o a
través de redes sociales.
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Ensenanza

(Centro de Informaciéon y Documentacién Cientifica)

18. Procedimiento para brindar informes.

Hoja:3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. A2 . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Directory 1 |Hace la solicitud de informacién manera |Solicitud de
Subdirector de presencial, por correo electrénico o a través de |informacion
area redes sociales.
(Areas solicitantes) NOTA: *Usualmente son externos.
2 |Revisa la solicitud de informacién y verifica |Solicitud de
informacion. informacion
Centro de Procede:
Informauon.},/ 3 |No la tiene: Pide la informacion al 4area
Documentacion correspondiente. Pasa a la actividad 4.
Cientifica ) ) ) ) 5 )
(Unidad de 4 |Sila ’luene. Br;]nda la I{nf:rgﬁamon por el medio
Vinculacion e por el que se haya solicitado.
Informacion NOTA: Si se solicité de manera presencial se le
Académica) pide al usuario que llene la encuesta de
satisfaccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S ALUD Direccién de Ensefianza M Rev. 03
(Centro de Informacién y Documentacién error - o Ponrin
FerETAA sy Cientifica) " RaMON b 14 FurTe Muftz .
— - - Hoja: 4 de 5
18. Procedimiento para brindar informes.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Directory Subdirectorde area Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica
{Areassolicitantes) (Unidad de Vinculacién e Informacion Académica)
h 4 1
Hace \_asol\ci’.ydde
nformacion.
informacion
h 4 2
Revizsalasclicitudy
verifica informacion.
_E;o_\ici:ud_c!e
No
iProcede?
z
Plde\aln"orrﬁaczm al
area
correspond\en:e
5
4
Brindala
informacidn porel
medio porel quese
haya solicitade.
15
Termino
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Ménica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S ALUD Direccién de Ensefianza M Rev. 03
(Centro de Informacién y Documentacién errore - o
Cientifica) A o L Fure Muft Hoia: 5 de 5
oja: 5 de
18. Procedimiento para brindar informes.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de

la Fuente Mufiz. INP/DG/EOQ-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz. INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros o 2 . A e s .
conservacion conservarlo identificacion unica

Direccién de
Ensenanza (Unidad de
1afno Diseno Grafico, No aplica
Audiovisual y Apoyo

Técnico)

7.1 Electrénico: correo
electroénico.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Redes sociales: Son sitios de Internet formados por comunidades de individuos que
comparten intereses o actividades, y que permiten el intercambio de informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la

. .. Ay Descripcion del cambio
Revision actualizacion

Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la

! AP, 2015 | 5 5p0p en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? PIane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Ensefianza Rev. 03
S ALUD (Centro de Informacién y Documentacién M
Cientiﬁca) InsTITuTo Nac u: DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

19. Procedimiento para la difusién de cursos, Hoja: 1de 7
conferencias y eventos en general dentro y fuera
del Instituto.

19. PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE CURSOS, CONFERENCIAS Y
EVENTOS EN GENERAL DENTRO Y FUERA DEL INSTITUTO.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Ricardo Rios Flores Dra. Mdnica Flores Ramos
Cargo- Jefa del Depgrta@ento d? I?Iane_aaon y Subdirector del CIDOC Directora de Enseflanza
Puesto Modernizacion Administrativa

Firma

Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Ensefianza Rev. 03
S ALUD (Centro de Informacién y Documentacién M
Cientifica) =

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE 1A FUENTE MUNIZ

19. Procedimiento para la difusién de cursos, Hoja: 2 de 7
conferencias y eventos en general dentro y fuera
del Instituto.

2.1

31

32

PROPOSITO

Realizar la difusion de los eventos en los que participe o sean propios del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz tanto al interior como al exterior de
éste, a fin de que los interesados conozcan y asistan a los eventos de su interés.

ALCANCE

A nivel interno al Centro de Informacién y Documentacién Cientifica quien revisa y
turna la solicitud para la difusion del evento, a la Unidad de Vinculacion e Informacién
Académica quien realiza la difusion de los eventos y a las areas solicitantes quienes
realizan su solicitud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Centro de Informacion y Documentacion
Cientifica sera responsable de:

» Revisar la solicitud para la difusidon y de ser necesario aclarar dudas con el solicitante.
» Turnar la solicitud para la difusién a la Unidad de Vinculacion e Informacion
Cientifica.

El Centro de Informacion y Documentacion Cientifica a través de la Unidad de
Vinculacién e Informaciéon Académica sera responsable de:

» Recibir la solicitud para la difusiéon del Centro de Informacién y Documentacion
Académica.

= Verificar si se trata de un evento interno o externo. Si es externo verificar que esté
autorizado por la Direcciéon del area.

= Verificar que la difusidon sea de un evento interno o externo en el que participe o
coordine el Instituto o alguien de su personal.

= Hacer la difusién en los medios previamente establecidos

» Realizar la difusidon de los eventos internos a través del envio de correos masivos (a la
base de datos propia de Unidad Vinculacién e Informacion Cientifica y al personal del
Instituto) o a través de carteles, publicacion en redes sociales, tripticos, paginas web,
etc.

= Solicitar al usuario que especifique en la solicitud si se requiere apoyo con la
elaboracién de los materiales que se difundiran.

= Verificar que para los eventos externos se cuente con la autorizacidén de la Direccién
del &rea solicitante para proceder con su difusién.

= Solicitar que se especifique si se necesita con cierta periodicidad o en algun medio
determinado.
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ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre
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del Instituto.

» Confirmar con el solicitante si requiere saber los medios y la periodicidad en que se
hizo la difusién.

» Informar al area solicitante de los lugares donde se efectud la difusion del evento.
= Brindar el servicio de 8:00 a 14:00 horas, todo el afio.

33 El Directory Subdirector de area a través de las areas solicitantes seran responsables de:
» Realizar la solicitud para la difusién de manera impresa o electrénica con la
informacion del evento (publico, objetivo, medios, etc.) En caso de necesitar apoyo

de material grafico se debera de especificar.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. S g Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Directory 1 |Realiza la solicitud para la difusion de manera |Solicitud para la
Subdirector de impresa o electrénica con la informacion del |difusion
area evento (publico, objetivo, medios, etc.) En caso
(Areas solicitantes) de necesitar apoyo de material grafico se
debera de especificar.
Director de 2 |Revisa la solicitud para la difusion y de ser |Solicitud para la
Ensefanza necesario aclara dudas con el solicitante. difusion
(fCentro.c;Ie 3 |Turna la solicitud para la difusion a la Unidad de |Solicitud para la
In ormaciony Vinculacion e Informacion Académica difusion
Documentacion
Cientifica)
4 |Recibe la solicitud para la difusion. Solicitud para la
difusion
5 |Verifica si se trata de un evento interno o
externo. Si es externo verifica que esté
Centro de autorizado por la Direccién del area.
Informaciony b de:
Documentacion rocede. . _ o
Cientifica (Unidad 6 |No: Da avisa al usuario solicitante. Regresa a la
de Vinculacion e actividad 2.
'A”f";”,‘a‘?'on 7 |Si: Hace la difusidon en los medios previamente
cadémica) establecidos.
8 |Informa al drea solicitante de los lugares donde
se efectud la difusion del evento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
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INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Directory Subdirectorde drea
{Areassclicitantes)

Director de Ensefianza
{Centrode Informacidn y Documentacién Cientifica)

Centrode Informacién y Documentacion Cientifica
{Unidad de Vinculacién e Infermacicn Académica )

1

Realiza solicitud
paraladifusién con
lainformaciéndel
evento.

Solicitud para
la difusicn

r 2

Revisalasolicitudy
de sernecesario
aclara dudas.

Solicitud para
la difusién
3

Turnalasolicituda

la UVIA
ladifusién
I
Rrecibe |z solicitud
ladifusion
5
Werifica sise trata
. fje umeveﬁne’.rio
CONTROL DE EMISION
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19. Procedimiento para la difusién de cursos,
conferencias y eventos en general dentro y fuera

del Instituto.

Rev. 03
=
[__]
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUR1Z .
Hoja: 6 de 7

Directory Subdirectorde area
[Areassolicitantes)

Directorde Ensefanza
(Centrode Informacidn y Documentacidn Cientifica)

Centrode Informacién y Documentacion Cientifica
{Unidad de Vinculacion e Informacidn Académica )

iProcede?

Daavisoal usuario
solicitante.

A

L 7

Haceladifusionen
los medios
previamente
establecidos

v 8
Informa al area
solicitante, delos
lugaresdondese
efectudladifusion
del evento.

( Termino )

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
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6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

la Fuente Muniz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de

INP/DG/EOQ-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-OT

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . . e s .
conservacion conservarlo identificacion uUnica
Direccion de
L Enseflanza (Unidad de
7.1 Electrénico: correo ~ L e .
- 1ano Disefo Grafico, No aplica
electroénico. T
Audiovisual y Apoyo
Técnico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Difusién: Dar a conocer las actividades académicas que se realizan en esta Institucién a
través de distintos medios (carteles, tripticos, correo electrénico, etc.).
82 Evento: Se les llama asi a los cursos, diplomados, presentaciones de libro y otras
actividades que tuvieran lugar dentro del Instituto.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la N .
. o e .. Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
! ABIIL 2015 15 6p0p en 2013,
2 Enero, 2018 Actualizacién por el Proceso de Certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién de Marco Juridico y Grafica.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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