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l. Introduccion

El presente manual es la segunda version del primero elaborado en 2011 y constituye una
actualizacion del mismo, se elabord con la finalidad de actualizar la informacion acerca de los
procesos y de esta manera facilitar a todo el personal de la Biblioteca de la Facultad de
Ciencias Médicas Enrique Cabrera, la prestacién del servicio, con el objetivo de que sea
oportuno, de calidad y con adecuado desarrollo en la gestidn de la informacidn.

Con la intencién de que las politicas establecidas por el CNICM sean bien conocidas por
nuestro personal, por lo que fueron consultados todos los lineamientos, Instrucciones
metodoldgicas y orientaciones funcionales orientadas por el departamento metodoldgico del
CNICM. Se describen paso a paso los procederes a seguir en cada area, asi como las funciones
especificas del personal. Se pretende que el presente documento sea revisado y actualizado
con la frecuencia requerida.

La biblioteca de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera ocupa un lugar fundamental
entre todas las instituciones médicas docentes del municipio Boyeros. La misma constituye un
espacio de estudio, de consulta, de encuentro, de intercambio, que enriquece la ensefianza y
favorece la autonomia y responsabilidad de los estudiantes, profesores, tecndlogos y otros
profesionales de la salud, en el proceso de ensefianzay aprendizaje.

Tiene entre sus propdsitos organizar los recursos en diferentes formatos y soportes, de forma
tal que sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad médica, como asi también

promover y orientar a docentes, alumnos e investigadores en sus tareas.
Il. Objetivos

Objetivo General:

Establecer lineamientos normativos sobre los procesos y servicios de la biblioteca con el fin de
gue el servicio que se brinde sea un servicio adecuado y de alta calidad y en correspondencia
con las orientaciones emanas del CNICM.

Objetivos Especificos:

# Incrementar la productividad del servicio, disminuyendo el nivel de demoras en la
prestacion de servicio y los errores en los procederes técnicos.

+ Tener calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y operaciones que
involucra el servicio bibliotecario y extenderlo a todas las bibliotecas médicas del
municipio.

+ Fortalecer la cultura de la organizacién, orientada al buen trato a los usuarios y a una

adecuada gestion de la informacion y el conocimiento.
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#* Desarrollar el proyecto de Alfabetizacidon Informacional, disefiado para docentes,

estudiantes e investigadores de la institucién.
lll. La Biblioteca

La Biblioteca de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera, responde a la doble
condicidn de universitaria y especializada, brinda sus servicios a toda la comunidad de
estudiantes, profesores, trabajadores y profesionales de la salud de la comunidad, la
misma funciona con un sistema de estanteria cerrada, atendida por 4 profesionales de la
informacidn, 1 gestora de documentos y 1 gestora de servicios. Se encuentra estructurada

de la siguiente forma:

Sala de lectura

Fondo Bibliografico

Area de procesos técnicos y Fondo de tesis
Estacion Virtual

Area de Bases de Datos

Oficina Especialista

= F F EFEF

Hemeroteca

Mision

Los trabajadores de la biblioteca se esforzaran por elevar la calidad de sus servicios, elevaran el
nivel de gestidn asi como su preparacion y formacion, a través de la investigacion de las
necesidades de sus usuarios. Procurard fomentar las capacidades de formacién de sus
profesionales a través del programa de Alfabetizacion Informacional propuesto. Contribuira a
la continuidad del fortalecimiento de la red telematica de salud. Elevara la cultura
informacional de todos los profesionales apoyandose en las politicas establecidas por el
CNICM. Impulsara la investigacidon en temas que constituyan problemas de salud tanto
nacional como internacionalmente. En fin contribuird a la produccién, organizacidn y difusion
de datos e informacién para que los actores locales tomen mayor conciencia de los aspectos

positivos y negativos de las actividades relacionadas con la salud.

Funciones de la biblioteca

#+ La biblioteca universitaria cumplira las siguientes funciones:
#+ Creacidn y mantenimiento de colecciones que satisfagan las necesidades de
informacidn de los alumnos y los profesores.

+ Desarrollo de catdlogos y bases de datos en linea.
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Generacion de servicios con valor agregado y de andlisis de la informacién.
Proporcionar un entorno de estudio adecuado, contribuyendo de esta manera al
desarrollo de la gestion de la informacién y el conocimiento en el ambito
universitario.

Desarrollo del Programa de Alfabetizacion Informacional en la universidad,
facilitando la formacion de competencias informacionales en los profesores y
alumnos.

Apoyo a las principales investigaciones que se desarrollan en el marco
universitario.

Apoyo a los programas de formacién y al desarrollo del aprendizaje en los

estudiantes.

Estructura organica
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IV. Personal y funciones del personal

Acerca del personal

La plantilla de la biblioteca estd compuesta por 7 trabajadores distribuidos en las plazas

relacionadas a continuacion:
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Un Profesor Universitario especialista en Gestidn de la Informacion en Salud —jefe de
grupo de Informacién Cientifica y webmaster institucional

Tres técnicos bibliotecarios

Dos técnicos Tramitadores de documentos

Un velador de sala

Acerca de sus derechos:

*

Ocupar la plaza correspondiente, siempre que cumpla con los requisitos establecidos,
sin discriminacién por color de la piel, creencias religiosas, orientacién sexual, origen
territorial, discapacidad y cualquier otra distincidn lesiva a la dignidad humana
Exponer sus criterios y ser escuchado con respeto por compafieros y superiores
Obtener la remuneracion salarial de acuerdo a los pagos adicionales

Capacitacidn y superacién para el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, en las
condiciones especificas que establece la legislacidon

Descanso diario, semanal y de las vacaciones anuales pagadas

Seguridad y salud en el trabajo, mediante la adopcion de medidas para la prevencién
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

Recibir la proteccidn de la seguridad social de acuerdo con lo establecido en la
legislacién vigente

Trabajo y seguridad social que se confieren a la trabajadora, para proteger su
maternidad y facilitar su atencidon médica, el descanso pre y postnatal y el cuidado de
sus hijos menores

Asociarse voluntariamente y constituir organizaciones sindicales de conformidad los
principios unitarios fundacionales, sus estatutos y reglamentos que aprueban
democraticamente y actian con apego a la ley

Promover acciones ante los érganos, autoridades e instancias competentes, para el
reconocimiento y cumplimiento de los derechos de trabajo y de seguridad social

consagrados en la legislacién.

Acerca de sus funciones:

Funciones del especialista principal y responsable del grupo de informacidn cientifica

+

Supervisa las busquedas bibliograficas automatizadas a través de los sistemas con que
cuenta la biblioteca
Operar el servicio de correo electrénico

Disefia anualmente los servicios de busquedas automatizadas
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Implementar y fomentar los servicios de préstamo interbibliotecario

Disefa, organiza y controla los servicios de procesamiento de la informacién a los
usuarios que lo soliciten

Entrega al catalogo colectivo de la documentacién llegada a nuestra institucion y
actualizacién a través de SeCiMed. Brindar el servicio de fotocopias en la Biblioteca
Médica Nacional (Servicio Scad)

Asistir a las reuniones metodoldgicas mensuales en el CPICM

Asistir a las Conferencias mensuales de la red.

Hacer busquedas retrospectivas en las bases de datos de |a Biblioteca Médica nacional
Realizar plan de trabajo anual y mensual

Hacer diseminacidn selectiva de la informacién (DSI) a partir de un estudio de
necesidades de usuarios

Ofrecer servicio de tablas de contenido, hojas informativas, boletin de novedades
Operar distintos tipos de informacion

Asistir y orientar a los usuarios en la definicién de sus necesidades informativas
Aplicar estrategias de busquedas en los catalogos

Atender y mantener la organizacién de usuarios, préstamos y reclamaciones de
documentos

Orientar el procesamiento analitico sintético de la informacion

Aplicar e indicar las metodologias establecidas para la actividad

Orientar en la aplicacién de las reglas para la organizacién y actualizacién de los
documentos

Orientar la elaboracién de juegos de fichas catalograficas y/o bibliograficas a partir de
la ficha principal

Colaborar en el completamiento de los fondos informativos

Organizar las solicitudes cumplimentadas por los usuarios con vistas a su utilizacion en
el completamiento del fondo informativo

Chequear y/o efectuar la recepcion, acufiacidn y registro de documentos

Realizar las revisiones bibliograficas y busquedas de informacién para los
investigadores del centro

Controlar las estadisticas de los diferentes servicios que brinda la biblioteca
Participar en el inventario del fondo de informacién y referencia

Colaborar con el mantenimiento de la disciplina de la sala de lectura

Atender a los estudiantes, profesores e investigadores en sus necesidades informativas
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Controlar y chequear asiduamente los registros de salida y entrada de documentos
gue se le prestan a los estudiantes y profesores del centro

Trabajar en la recuperacion, restauracidn y conservacién de los documentos que
conforman el fondo bibliografico y de referencia de la biblioteca

Desempefiarse como docente

Asesorar a los profesionales en el proceso de proteccién de la propiedad intelectual e

industrial, asi como la tramitaciéon correspondiente.

Funciones de los Técnicos bibliotecarios

- + & #

- + & #

Operar distintos tipos de informacién

Asistir y orientar a los usuarios en la definicién de sus necesidades informativas
Aplicar estrategias de busquedas en catalogos

Atiende y mantiene la organizacién de los registros de usuarios, préstamos y
reclamaciones de documentos

Realiza el procesamiento analitico sintético de la informacién. Aplicar las metodologias
establecidas para la actividad. Chequea y/o efectla la recepcion, acufiacion y registro
de los documentos. Elaborar el juego de fichas catalograficas o bibliograficas a partir
de la ficha principal

Aplicar las reglas para la organizacion y actualizacidn de catalogos

Interpretar y aplicar las reglas para el procesamiento de documentos

Realizar la habilitacidn fisica de los documentos para su actualizacion

Colaborar con el completamiento de los fondos informativos y en la confeccién del
plan de adquisicidn de las fuentes informativas

Organizar las solicitudes cumplimentadas por los usuarios con vistas a su utilizacién en
completamiento del fondo informativo.

Realizar las revisiones bibliograficas y busquedas de informacién para los
investigadores del centro

Controlar las estadisticas que corresponden a los servicios prestados

Participar en el inventario del fondo de informacién y referencia.

Mantener actualizados los registros digitales de la biblioteca

Funciones del Gestor de documentos

*

Recepciona, ordena, codifica, clasifica, distribuye y archiva documentos, de acuerdo

con los procedimientos establecidos.
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Elabora, prepara, revisa y emite documentacion.

Lleva registros y controles de inventarios de fondos de literatura que mantiene
actualizados.

Atiende solicitudes, quejas, reclamaciones y orienta e informa a los usuarios

Realiza comprobaciones de datos y rectifica errores haciendo los ajustes pertinentes.
Recopila, analiza, y consolida informacién.

Realiza coordinaciones a fin de garantizar el cumplimiento de su trabajo fundamental.
Supervisa, controla y asegura el cumplimiento de las normativas establecidas
relacionadas con el trabajo en cuestion.

Mecanografia toda clase de documentos.

Opera diferentes equipos de oficina.

Efectya otras labores de oficina.

Aplica la metodologia establecida para la documentacidon comprendida en el secreto
estatal si asi se requiere.

Realiza otras tareas de similar naturaleza segun se requiera.

Se encarga de la entrega y recepcion de literatura basica y complementaria a
estudiantes a inicio y cierre de cada semestre.

Se encarga del orden, organizacién e higiene del almacén de BME

Funciones del velador de sala.

- F F F F £ £ ¥+ ¥

Estudia, comprueba, codifica, clasifica y ordena documentos y material de archivo.
Localiza en los indices y ficheros la documentacién clasificada.

Entrega y repone material del archivo.

Lleva y mantiene actualizados registros y controles.

Brinda y procesa informacion.

Atiende a la reclamacién de libros, videos y materiales docentes en general.
Organiza y conserva el fondo bibliotecario en el almacén

Es responsable de las estadisticas de los usuarios, firma del libro.

Realiza el préstamo de los materiales existente en la biblioteca y controla la devolucién
de los mismos.

Controla la disciplina de la biblioteca.

Atiende a estudiantes y otros usuarios en todas las actividades relacionadas con la

biblioteca.
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% Trabaja en la preservacion, recuperacion y restauracion de los materiales (incluyendo
videos) que conforman el fondo bibliografico y de referencia de nuestra institucion.
4 Esresponsable de los medios basicos y fondos fijos de su departamento asi como el

cuidado en cerrar y sellar el mismo.

V. Coleccion

La coleccién de nuestra biblioteca esta integrada casi en su totalidad por materiales de apoyo a
la docencia por lo que tenemos todos los textos que necesitan las carreras de Medicina,
Enfermeria, Psicologia, Estomatologia y Tecnologia de la salud, tanto en ciencias preclinicas
como clinicas, esta coleccion segun lo estipulado esta clasificada por la Clasificacion de la

Biblioteca Médica Nacional de los Estados Unidos (NLM)

Ademas contamos con un gran numero de folletos docentes emitidos por los propios

profesores del centro.

En el drea hemeroteca tenemos en formato de papel una valiosa coleccién de publicaciones

seriadas cubanas. Manteniendo actualizada la base de datos SeCiMed.

El primer estante de la coleccion esta formado por materiales para la referencia (atlas,

diccionarios, anales y otros), el tGltimo estante estd dedicado a textos martianos.

Poseemos ademds un estante con literatura diversa no médica pero de interés a la medicina
como son textos de Administracién, Economia, Historia de Cuba, Literatura Universal, Textos
de Espafiiol, este estante esta clasificado por la clasificacion de la Biblioteca del Congreso de

Washington.

Atesoramos también las tesis de residentes, maestrantes y doctorantes graduados en nuestro
centro. Toda la coleccidn de videos docentes tanto para el pregrado como el posgrado. Y un

numero elevado de multimedias, algunas de ellas realizadas por profesores del centro.

La biblioteca virtual montada en Calibre a la que se puede acceder desde las computadoras
ubicadas en la estacidn virtual, con todos los libros disponibles en la BVS descargados para

poder acceder a ellos aunque no haya conexion.

Referente a recursos tecnoldgicos contamos con un televisor, un reproductor de video y diez
computadoras, tres de ellas para uso del personal de la biblioteca, todas conectadas a Internet

e Infomed.
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Tenemos un diario mural, un mural para las ITS y como material informativo se emiten cuatro
boletines informativos, uno de novedades que se publica con las ultimas novedades llegadas al
centro y publicadas por la ECIMED, un boletin informativo con noticias de actualidad mundial
en las ciencias y la investigacidn, un boletin de medicina natural y el boletin BIBLIOFEC con

noticias del centro. Todos con una frecuencia mensual.

Procedimientos para la seleccion y adquisicion

1. Se realizara la seleccion de los documentos que ingresard a los fondos teniendo en cuenta

los siguientes criterios:

Vision y misidn de la biblioteca

Necesidades e intereses de los usuarios a los que debe brindar servicios
Politica de desarrollo de la institucidon, asi como sus intereses tematicos.
Directrices emanadas por el MINSAP

El desarrollo de colecciones en formatos tradicionales (impresos) y electrénicos

-+ & F & &

El presupuesto asignado para el desarrollo de colecciones en los diversos formatos

2. El alcance de la coleccidn serd la Literatura Biomédica y de ciencias afines, para cumplir las

funciones de diseminacién de la informacidn cientifica- médica a los profesionales de la salud.

3. Se ingresaran como fondos:

+ Documentos con nivel cientifico

+ Documentos de caracter gubernamental que revistan importancia para el desarrollo
de la actividad asistencial e investigativa en el SNS, como son: directrices, programas,
estadisticas y legislacion sanitaria.

+ Todo documento en formato impreso o electrénico, ya sea monografias, publicaciones
seriadas y publicaciones referativas, que responda a la politica de seleccion
previamente definida por la institucion.

+ Todo material audiovisual que contenga informacién para satisfacer las necesidades
informativas de los profesionales de la salud.

+ Publicaciones adquiridas por la via de canje y donacién

+ Documentos generados por el personal técnico y profesional de la institucién, como
pueden ser, tesis, forums, trabajos investigativos, etc.

+ Traducciones que respondan a los intereses de la institucidn

13 Manual de procedimientos Biblioteca 2021 Autor: Lic. Vilma Alvarez Benitez



#* Documentos escritos en los idiomas basicos, en el siguiente orden de prioridad:
espafiol. Inglés, francés y ruso. En el caso de los idiomas aleman, italiano y portugués
solo se dejara el documento que sea muy importante o que no exista en los demas
idiomas

#* Monografias con no mas de 5 afios de publicadas, teniendo en cuenta que los libros
publicados actualmente vienen con su CD anadido y las publicaciones seriadas con no

mas de 3 afos de publicadas
4. Se utilizardn como herramientas y métodos para la selecciéon de materiales

% Internet
# Catdlogos de casas editoriales

+ Visitas a librerias o ferias

5. La responsabilidad para la seleccion y el desarrollo de las colecciones estara a cargo del

responsable de la biblioteca conjuntamente con el Vicedecano docente

VI. Sistema de Clasificacion
En nuestra biblioteca mantenemos dos sistemas de clasificacién, dada las caracteristicas de

nuestra coleccion.

Para los textos relativos a las ciencias de la salud empleamos la clasificacién de la Biblioteca
Nacional de Medicina de los estados Unidos (NLM) con sus divisiones para ciencias preclinicas
“Q" y ciencias clinicas “W” y para los textos de literatura general empleamos el sistema se

clasificacidn la Biblioteca del Congreso de Washington.
VII. Habilitacion fisica y mantenimiento de la coleccion

Luego de haber realizado la seleccion de los documentos que formara parte de la coleccidn, se
debera proceder a la habilitacién fisica de los documentos por parte de los técnicos en

informacion cientifica.

El material que compone el fondo de la coleccidn de la biblioteca debe ser registrado,
sistematizado y ordenado antes de ser puesto a disposicién de los usuarios,
fundamentalmente por razones de ordenamiento y de control del patrimonio de la misma,
esto se realizara a través de los procesos de catalogacién y clasificacion documental y

preferentemente en las 48 horas préximas a la entrada del documento.
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Como parte de lahabilitaciéon fisica del documento, los mismos deben ser registrados en el
libro disponible al respecto, ademas en la base de datos de la biblioteca.
Los pasos basicos a seguir en la preparacion fisica son los siguientes:

+ Clasificacion

# Catalogacion

+ Acufiacion

+ Marbetes

Proceso de clasificaciéon

Cualquier elemento nuevo que se integre a la coleccidén debe ser clasificado por la clasificacion
de la MLN o la clasificacién de la Biblioteca del Congreso de Washington segun sea el caso
(Medicina o Literatura general). Siendo las técnicos en informacion cientifica las responsables

de este proceso.
Proceso de catalogacién.

La catalogacion deben realizarla segun lo estipulado en la norma cubana 154 del 2002 para la

descripcién fisica del documento.
Acufiacién.

Los materiales libros y folletos deben ser acufiados con los cufios de propiedad y de

adquisicion.

El cufio de adquisicién sera colocado en el reverso de la hoja portada y se le colocaran los

siguientes datos: Signatura topografica, fecha de adquisicion, y nimero de registro.

El cufio de propiedad se colocara en la primera pdgina del libro, en la pagina secreta donde se
colocara ademas el nimero de registro y en la ultima pdgina de contenido. En las publicaciones

seriadas solo se colocara el cufio de propiedad en la portada de la publicacién.
Marbetes

En los marbetes se colocard la signatura topografica de la siguiente forma:

WA
200
Vid

2006
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Clasificacidn, tres primeras letras del apellido del autor, primera letra del titulo, afio, y si la
obra esta dividida en tomos o voliumenes se especificard el mismo. El marbete se colocara en
el borde inferior del lomo a una pulgada del mismo, si el libro fuera de pocas hojas (con lomo

estrecho), el mismo se colocara en el borde superior izquierdo de la portada.

Los marbetes de las revistas llevaran el nimero asignado en el estante, volumen y niumero,

ano y cantidad de ejemplares.

Los marbetes de las tesis llevaran el nimero de registro, tres primeras letras del apellido del

autor, primera letra del titulo y el afio.
Relativa al llenado de los registros.

#* Los registros deben confeccionarse en formato Excel

#* Registrados los autores con el nombre y los apellidos completos, empezando por el
nombre.

+ Los registros deben actualizarse al momento de entrada de nuevos documentos o de

causar bajas.

% Deben colocarse ademds los datos siguientes seglin categoria

Libros Tesis Revistas CD Videos Folletos
-No. Registro -No. registro. -No. Registro  -No. -No Registro -No Registro
-Fecha de asiento -Fecha de -Fecha de Registro -Fecha de -Fecha de
-Titulo asiento asiento -Fecha de asiento. asiento
7l _Titulo -Nombre de  asiento -Asignaturao  -Titulo del
-Editorial : iali

torta L -Autor la revista -Nombre especialidad folleto
-No. de edicion -

-Afio de -Volumen y del CD o -Autor

-Tomos ., , .
-P4ginas terminacion Numero Materia
-Materia -Titulo optativo  -ISSN
-ISBN (E, M;D)

VIIl. Ordenamiento en el fondo

Las personas autorizadas a ordenar el fondo son la especialista principal y los técnicos

bibliotecarios.

Los libros se ordenan segun la signatura topografica asignada a ellos durante el proceso de

clasificacidn, siempre de izquierda a derecha y segun clasificacion.

Los estantes se encuentran todos sefializados.

16 Manual de procedimientos Biblioteca 2021 Autor: Lic. Vilma Alvarez Benitez



Los textos de referencia van colocados en el primer estante y las obras relativas a José Marti se

colocan en el ultimo estante.

Las tesis se ordenan en sus estantes por numeros consecutivos segln orden de llegada, de

izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Las revistas en estantes por orden alfabético, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

IX. Acerca del sistema de préstamo y devolucion
La biblioteca brinda diferentes tipos de servicios de préstamo, relacionados y descritos a

continuacion:

% Préstamo circulante o externo. Es el préstamo que se realiza del material fuera de la
biblioteca (domicilio), acd no entran ni los ejemplares Unicos, ni los materiales de
referencia, el mismo se realiza solo por siete dias, si el usuario necesitara mas dias
debera solicitar prérroga y autorizarlo la especialista. Este tipo de préstamo solo se le
realiza a los usuarios de la institucién.

% Préstamo en sala o interno. Es el que se realiza del material para ser leido dentro de la
biblioteca, se prestan todos los materiales disponibles en la biblioteca. Y se devuelven
antes de abandonar la biblioteca.

+ Préstamo inter-bibliotecario. Es el que se realiza entre los responsables de las
bibliotecas de distintas instituciones, previo contrato segiin modelo. Ademas para la
realizacion de este servicio se siguen las orientaciones de la Instruccién Metodoldgica

14 del 2006. Los procedimientos son los siguientes:

1. La biblioteca solicitante llenara el “Modelo de solicitud de inscripcion para el préstamo inter-

bibliotecario o actualizard la inscripcién para hacer uso del servicio

2. La biblioteca solicitante debe verificar y completar de forma correcta los datos bibliograficos

de la obra solicitada

3. La biblioteca suministradora debe garantizar la entrega del documento una vez que se

recepcione la solicitud.

4. La biblioteca solicitante garantizara que los documentos sean usados por los usuarios en la

sala de lectura
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5. Cuando la biblioteca que suministra no pueda prestar una obra, se debe indicar la razén de

forma clara

6. La biblioteca solicitante sera la responsable de violaciones, perdida o extravio relacionado

con el documento (anexo 5)

7. La biblioteca solicitante debe devolver el documento en un plazo de 10 dias y en su defecto

pedir la renovacién del periodo de préstamo antes de la fecha de vencimiento
X. Sanciones

Existen varios tipos de sanciones

#% Porindisciplinas. El usuario deberd abandonar el drea biblioteca
#+ Usuarios morosos. Se informa a jefes de brigada o jefes de departamentos y no se les
permite mas préstamos hasta tanto no entregue.

#* Pérdida o mutilacion se le aplica la resolucién 248 del MES.
Relativa a la mutilacion

Los siguientes actos, entre otros, se consideran mutilacion de libros o documentos:
#* Arrancar paginas
#* Recortar ldminas
#+ Escribir las paginas
#+ Doblar o estrujar las paginas
+

Mojar intencionalmente el libro

XI. Higiene y Conservacion

La higiene de la biblioteca se realizara los viernes en horario de la tarde por el personal de la

misma, que solo se encargara de la limpieza de ventanas y suelos.

La limpieza y ordenamiento de los estantes solo la realizaran los técnicos y gestora de

servicios, de arriba hacia abajo, con pafios secos, guantes y batas.

Para la conservacién deberdn observarse las orientaciones funcionales dictadas por el CNICM

al respecto.
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XIl. Estacidn Virtual o Sala de Navegacion
La Estacion Virtual brindara sus servicios en los horarios de 9:00 am a 4:30 pm, en el horario de

8:00 am a 9:00 am, se les actualizardn los antivirus a las computadoras y se borrardn
documentos que los usuarios hayan colocado en cualquiera de las particiones de los discos o

en el escritorio.

En las estaciones de trabajo no podran haber instalados programas que no hayan sido
autorizados previamente por la responsable de la biblioteca y el responsable del

departamento de seguridad informatica, el incumplimiento de esto conllevard una sancién.
En las estaciones de trabajo no estd autorizado que se guarden documentos a los usuarios.

Si alguna computadora sufre un desperfecto el técnico se llenara el modelo de desperfecto y

se lo comunicara al jefe del departamento de informatica

El técnico en funciones debe controlar los registros de usuarios y entregar las estadisticas del

area todos los dias 5 de cada mes al responsable de la biblioteca.

XllIl. Servicio de copia de documentos SCAD

Este servicio se brinda de conjunto con el Centro Nacional de Informacién de las Ciencias

Médicas CNICM. Procedimientos para realizar los pedidos en SCAD:

#+ Los usuarios interesados dirigiran sus pedidos a las bibliotecas o centros de
informacidn del Sistema Nacional de Informacion en salud de la capital o a losCentros
Provinciales de Informacion de Ciencias Médicas, en el interior del pais.

+ El bibliotecario o trabajador de la informacidn realizard la solicitud a la BMN, a partir
de un formulario (ver anexo 3) que registra los datos esenciales para localizar la
publicacidn que se enviara a la cuenta de correo electrénico:
prestamo@infomed.sld.cu

#* La BMN procesard la solicitud en 48 horas, aunque hay bibliotecas que pueden hacerlo
en una semana o 15 dias, en dependencia del lugar donde esté ubicado el documento.

#+ Las fotocopias se enviardn a través del correo electrénico. Para visualizar los
documentos es necesario tener instalado el programa Adobe Acrobat Reader, pues los
documentos estan en PDF.

#* Elreenvio de los articulos se hard solamente en caso de paginas faltantes, problemas
de texto cortado o mala calidad de la imagen. El plazo para una reclamacién es de 48

horas después del envio del articulo.
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#* Un pedido rechazado por una biblioteca del pais podra ser transferido para su atencién
en bibliotecas de otros sistemas en el exterior, que incluyen el sistema de la National
Library of Medicine, EUA y la British Library de Gran Bretaia.

# Los articulos muy extensos se separardn para su envio en ficheros de hasta 5 paginas

+ La BMN enviara un mensaje de confirmacion de que el articulo solicitado fue enviado
por correo electrdnico.

#+ Elusuario que solicita el servicio debe enviar un acuse de recibo del articulo(s)

solicitado, a través de un mensaje dirigido a: prestamo@infomed.sld.cu

XIV. Estudio de necesidades

Este estudio se realizara a principio de cada curso escolar, el mismo nos permite conocer las
necesidades informativas de nuestros usuarios y nos facilita la proyeccién de servicios

informativos en cada curso.

Para este estudio se aplica la metodologia AMIGA, se parte para ello, de tipos de usuarios,
cantidad de usuarios, necesidades informativas para proyectos locales o ramales, entre otros

aspectos principales.

Variables del estudio de necesidades

Posicidn en el grupo

Tematicas relacionadas con:

Actividad Asistencial

Actividad de Investigacion

Actividad Docente

Plazos de tiempo para realizar la actividad
Tiempo para la consulta de la informacién
Experiencia en la actividad
Conocimientos de la tematica

Idioma

Habitos y habilidades de uso de la informacién

FFEFEE R EE

Tipo de Informacién que requiere
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Forma de presentacidn

La informacidn obtenida en este proceso, puede variar la definicién de la Politica diferencial de

los servicios y productos informativos.

Las especificaciones del servicio para cada usuario seran reflejados en el Registro de Usuarios

Potenciales, este registro debe ser actualizado periédicamente.

XV. Diseminacion Selectiva de la Informacion
La Diseminacion Selectiva se realiza en correspondencia de las necesidades identificadas para

usuarios potenciales, la misma sera realizada por el responsable de la biblioteca y por los
técnicos en ciencias bibliotecolégicas. Debe estar en correspondencia con el estudio de

necesidades realizado.

XVI. Descarte
El descarte se realiza segln lo establecido por el CNICM

1. Realizar el inventario de los fondos y constatar el estado de las colecciones cada dos afos

2. Definir los documentos que serdn objeto de descarte teniendo en cuenta

Grado de envejecimiento de la informacién, de acuerdo con la regularidad objetiva conocida

como obsolescencia

Rapido crecimiento de las colecciones

Deterioro de los documentos

Baja demanda de los documentos por parte de los usuarios
Titulos con un mayor nimero de ejemplares que el establecido

Escasez de espacio para el almacenamiento

O R S =

Contaminacién de los documentos con hongos, bacterias, comején u otra plaga que

ponga en peligro el resto de la coleccidn

3. Una vez terminado el descarte se separa fisicamente los documentos del fondo

4. Se daran baja en todos los instrumentos de control: fichas catalograficas, topograficas,
registro de entrada de documentos, kardex, bases de datos, etc. y se informara al catalogo

colectivo de la BMN en los casos que corresponda

21 Manual de procedimientos Biblioteca 2021 Autor: Lic. Vilma Alvarez Benitez



5. Definir conjuntamente con el 6rgano superior el destino final de los documentos

descartados

Pardmetros para ejecutar el descarte en las bibliotecas de la red de informacién de ciencias

Médicas.

Libros

#+ No se establecen periodos de obsolescencia determinados

+ SOlo se descartaran aquellos que por sus condiciones fisicas lo requieran en muy mal
estado o ilegibles, siempre y cuando no tengan el valor informativo que se requiere

# Titulos poco confiables, cuyos enfoques estdn fuera de época

4 Titulos no demandados

Publicaciones seriadas

El periodo de obsolescencia de la coleccidn sera de 10 afios

Revistas que se reciban por las diferentes vias de adquisicidn, canje o donacién y que
no sean de interés para la institucion

Los duplicados de un mismo titulo a los que no se les dé mucho uso

Titulos deteriorados que no se puedan reparar

Titulos que se han dejado de publicar

Titulos que solo tienen pocos nimeros y estan obsoletos

- + +& + ¥

Titulos que no tengan cobertura de indizacidon en Medline, Index Medicus, Lilacs,
Excerpta Médica y Science Citation Index y que tengan restrospectividad de 5 afios

% Titulosy afios no demandados

Materiales bibliograficos que no se deben descartar

+ Titulos sobre biografias de personalidades de la medicina por su importancia para la
historia

+ Titulos que tienen valor en las investigaciones

% Titulos dificiles de conseguir y cuyo contenido no sea tratado nuevamente de esa
manera Libros raros

*+ Librosy revistas de autores cubanos, por considerarse Patrimonio Nacional

No se descartan ademas
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#+

Obras de referencia (index medicus, Excerpta médica, enciclopedias, diccionarios de la
lengua espafiola, diccionarios especializados y guias terapéuticas

Tesis

Documentos de cardcter histérico

Colecciones completas de publicaciones seriadas de una especialidad

EoFFF

Textos clasicos de una especialidad.

XVII. Estadisticas

Para el envio de las estadisticas al CNICM existe un modelo que debe ser enviado por correo
electrdnico, para acopiar toda la informacion estadistica necesaria y evitar sesgos se disefid de

la siguiente manera la recogida y entrega de la informacion:

% Un responsable por drea de recogida de informacién que entregard al responsable de
la biblioteca los dias 5 de cada mes.

Actualizados y controlados por dreas los registros de asistencia a la biblioteca.
Prestamos controlados por boletas y registros.

Libretas de control de servicios prestados por areas.

o FF

La responsable de la biblioteca es la encargada del proceso y envio de los datos

estadisticos al CNICM.

XVIIl. Conservacion

Para garantizar la conservacion del patrimonio documental se disefara el plan de

contingencias segun orientacion metodoldgica 6 del 2004.

El mismo se pondra en conocimiento del decano, jefe de proteccidn y seguridad, jefe de

puesto de mando y jefe de seguridad informatica.

Realizar todos los afios copias salvas de la documentacién de la biblioteca con sus

actualizaciones y entregar al jefe de seguridad informatica segun plan.

Se identificardn las dreas susceptibles de riesgo y se informara a las partes involucradas.

Se identificaran los materiales que tienen prioridad de rescate, por ser raros, valiosos o

patrimoniales y se les colocara una sefial identificativa.

1. Revisar sistematicamente las colecciones para constatar cualquier problema relacionado con

su preservacion.
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2. Consultar al equipo de conservacion de la BMN, ante cualquier duda sobre la estrategia a

seguir para la conservacion de los documentos

3. Restringir el préstamo inter-bibliotecario de aquellos documentos que estan deteriorados
por el uso, o que tienen una fragil encuadernacidn. Se incluyen en esta restriccidn las obras de

referencia y las colecciones valiosas

4. Cumplir lo establecido en el Reglamento de conservacién, aprobado por la equipo de

Conservacion de la BMN

5. Mantener la limpieza del depésito segun los procedimientos que se anexan en la presente

instruccion

El plan de contingencias se verificard todos los cursos y se actualizara de ser necesario.

XIX. Catalogo Colectivo SeCiMed

El catalogo colectivo SECIMED es una base de datos que recoge o integra las colecciones
hemerograficas de todas las bibliotecas de la red, es por ello de vital importancia su

actualizacién para la localizacidn de las fuentes primarias.

Es responsabilidad del jefe de la biblioteca la actualizacidn de esta base de datos, esto se

realizard mensualmente, para notificar el estado del fondo de la hemeroteca.

Para la realizacion de esta tarea debe apoyarse en la Instruccion Metodoldgica 10 del 2005.

XX. Preparacion y entrega de bibliografias

Este servicio tiene como objetivo satisfacer una necesidad sobre informacion actualizada o
retrospectiva a solicitud de los usuarios por medio de la entrega de referencias bibliograficas
que satisfagan las demandas informativas en correspondencia con las bases de datos

disponibles para el servicio.

Este servicio estd organizado de forma independiente y como un componente integrado al
servicio de Referencia y de Diseminacion Selectiva de la Informacion. Y los procedimientos a

seguir son los siguientes:

1. Recepcionar la solicitud.

24 Manual de procedimientos Biblioteca 2021 Autor: Lic. Vilma Alvarez Benitez



2. Registrar en el modelo de control los datos de los usuarios que soliciten el servicio.

3. Precisar la finalidad de la investigacion, aspectos de interés del tema, idiomas, afios y otros

elementos que el biblidgrafo considere puedan enriquecer la investigacion bibliografica.

4. Confeccionar la prescripcion de busqueda a partir de los Lenguajes de Busqueda Informativa

MeSH y DeCS.

5. Consultar diccionarios y otros repertorios especializados en los casos necesarios.

6. Seleccionar las fuentes documentales de informacién bibliografica impresas o electrénicas

7. Realizar la busqueda bibliografica, consultar fundamentalmente las bases de datos
biomédicas disponibles en Infomed. En el caso de las busquedas manuales utilizar tablas de
contenido, indices acumulativos de revistas u otras revistas referativas, ficheros o catdlogos de

bibliotecas.

8. Verificar las citas en el catalogo colectivo de publicaciones seriadas (SeCiMed).

9. Entregar el resultado de la investigacion bibliografica de forma electrdnica, ya sea copiada
en discos (CD o DVD), memorias flash o enviada por correo, especificando en el modelo
cantidad de citas entregadas para facilitar la recogida de datos estadisticos referentes al

servicio.

10. Ademas incluir la acotacién de las citas segun los Requisitos Uniformes... (Normas

Vancouver, APA, Harvard, EPIC) segun corresponda.

Estos procedimientos estdn definidos en la Instrucciéon Metodoldgica 13 del 2006.

XXI. Servicio de Referencias

Este servicio se presta con el objetivo de conseguir que todas las informaciones requeridas

sean satisfechas

Etapas fundamentales para la preparacién y realizacion del servicio

% Atencion al usuario y precision de su solicitud de informacién
+ Asesoria al usuario sobre las fuentes que pueden satisfacer sus requerimientos de

informacion
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% Orientacidn al usuario en la utilizacién de los instrumentos de blsqueda, la ubicacién
de los repertorios y el llenado de los modelos

4 Orientacion al usuario de las caracteristicas y utilizacién de las fuentes

% Entrega de la informacidon

4 Control de la devolucidn de las fuentes consultadas.

Referencia tradicional: modalidades del servicio.

Referencia directa

Ayuda individual por parte del especialista, que comprende desde la consulta de las obras de

referencia y fuentes secundarias, asi como la remisién de los usuarios hacia otras instituciones.

Referencia indirecta

Preparacion de productos que faciliten el acceso a las colecciones para que puedan ser

utilizadas en la referencia directa (boletines, listados bibliograficos y bibliografias).

Procedimientos de la referencia directa

1. Orientar y dar respuesta al usuario en su busqueda de informacién.

2. Orientar al usuario en la utilizacién de los dispositivos de busqueda, llenado de modelos de
préstamo y acotamiento de las referencias bibliograficas para trabajos cientificos, tesis de

grados, etc.

3. Adiestrar a los usuarios en el uso de las bases de datos nacionales y extranjeras y en el uso

de los catdlogos.

4. Realizar busquedas en las bases de datos nacionales y extranjeras que posibilitan la

obtencidn del resumen o texto completo.

5. Localizar la informacidn disponible en el portal de Infomed y en la Biblioteca Virtual de

Salud.

6. Entregar los documentos o listados bibliograficos.

7. Promover los servicios y productos de Infomed / CNICM.

26 Manual de procedimientos Biblioteca 2021 Autor: Lic. Vilma Alvarez Benitez



8. Elaborar las estadisticas teniendo en cuenta los siguientes indicadores:

Fecha de solicitud.

Fecha de respuesta.

Datos del usuario.

Especialidad.

Institucién.

Pais.

Vias de solicitud: ejemplo e-mail, Chat y teléfono.
Pregunta.

Fuentes de informacidn.

Total de referencias.

Documentos prestados.

FEE R EEEE R R

Procedimientos de la referencia indirecta

1. Identificar en el acervo los titulos de publicaciones que respalden el tema tratado.

2. Realizar busquedas en las bases de datos disponibles y en las producidas por la Biblioteca

Meédica Nacional.

3. Localizar en el Catadlogo Colectivo Nacional de Publicaciones Seriadas (SeCiMed) los

documentos.

4. Visitar instituciones afines para obtener informacion sobre el tema.

5. Revisar técnicamente el trabajo, lo cual incluye dos aspectos fundamentales:

a- Comprobar que la informacién compilada se ajuste al tema.

b-Verificar que las referencias bibliograficas se correspondan con los requisitos de las normas

Vancouver.

6. Evaluar las obras de referencia.

7. Confeccionar el fichero de desiderata (preguntas sin respuestas), recogiendo los datos del

usuario y el tema solicitado.

8. Elaborar las estadisticas (nUmero de documentos evaluados y de boletines realizados).
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Elementos para evaluar las obras de referencia

Titulo y edicidn.
Autoridad: autor, editor.
Pie de imprenta.

Tipo de repertorio.
Estructura de la obra.
Periodo que abarca.
Publico al que se dirige.
Ordenacion.

Tipo de entrada.
Informacién que contiene.
Tipo de indice.

Anuarios y suplementos.
llustraciones.
Bibliografia.

Estrategia de busqueda.

Defectos.

FFE R R R R R EE R R EE

Valoracidn ideoldgica.

El drea de referencia contara con:

Obras de referencia (catalogos, anuarios estadisticos, diccionarios, enciclopedias).
Bases de datos nacionales en especial las generadas por el CNICM/Infomed.
Fuentes de informacidn disponibles por Infomed.

Catdlogos del drea de Referencia

Catdlogo de obras de referencia (evaluadas).

Catdlogo de preguntas mas frecuentes (FAQ).

= F F E FFF

Catdlogo de desiderata.

Segun Instruccion Metodoldgica 16 del 2006

XXIl. Extension Bibliotecaria

El servicio de Extensidn Bibliotecaria tiene entre sus objetivos la realizacién de actividades
dirigidas a establecer, fomentar y optimizar las relaciones entre el usuario y la biblioteca,

teniendo como eje de la misma al libro y otros soportes de informacidn. Es por lo tanto un
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proceso de animacidn que se puede realizar dentro o fuera de las instalaciones de la biblioteca
de manera sistematica y respetando sus objetivos bibliotecoldgicos. Seguir las orientaciones de

la Instruccidon Metodoldgica 8 del 2005.

Pautas para la organizacion del servicio de extension bibliotecaria

1. Identificar las categorias y grupos de usuarios que seran objeto del servicio

2. Definir la tematica que se abordara y los documentos o materiales (libros,revistas, plegables,

hojas informativas, afiches, etc.) que apoyaran el servicio.

3. Si el servicio incluye el préstamo de determinados documentos, localizar los mismos en el

fondo y organizarlos.

4. Coordinar con las dreas, departamentos o instituciones implicadas en el servicio los

requerimientos para su realizacidn

5. Realizacion de la Extension Bibliotecaria.

6. Evaluacidn del resultado del servicio.

Actividades de extensidn bibliotecaria relacionadas con la Promocidn de Salud que pueden

realizarse en o desde la biblioteca

Proyeccidn de videos que aborden una problematica de salud, que sugieran un
comportamiento y que influyan en la educacidn de la poblacién y transforme las formas del

comportamiento hacia ese problema.

Planificacién de conferencias sobre problematicas importantes de salud.

Campafias promocionales para prevenir aspectos negativos que estén influyendo en

determinada poblacién

Encuentros con psicélogos, sociélogos, sexdlogos y promotores de salud

Formacién de promotores de salud que ayuden a cambiar la actitud de la poblacién hacia
algunas enfermedades y eleven el nivel de conocimientos sobre enfermedades contagiosas

principalmente la relacionada con la lucha contra el VIH/SIDA.
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Debera documentarse la actividad realizada como memoria histérica de la biblioteca.

XXIIl. Inventario

Los inventarios en las bibliotecas permiten verificar la existencia de los documentos que
conforman la coleccidn contra los registros de adquisiciones de la institucién. Permiten

comprobar las condiciones fisicas de los documentos.

Segun la literatura mundial cada biblioteca norma estos procesos de acuerdo con sus

caracteristicas, recursos humanos y materiales de que dispone.

En nuestro caso lo orientamos al cierre de cada curso escolar, pues es el periodo en que

podemos realizar un mejor levantamiento.

El inventario se realizard por parejas, integradas por una persona que trabaje directamente

con la atencidn al publico y la otra que pertenezca al departamento de procesos técnicos.

El primero realizara la revision fisica de los documentos y las sugerencias relativas a su

condicion y ubicacion de acuerdo con los requerimientos del servicio.

El personal de procesos es el encargado de los ajustes y anotaciones que se deban hacer en el

registro y de la posterior actualizacidn de la base de datos.

Se trabajara directamente en los depdsitos, en la primera quincena del mes de julio, en el
horario de la mafiana. El inventario se realizara a partir de los registros de adquisiciones y las

bases de datos, las tareas a realizar seran:

+ Verificar que coincidan los datos del documento fisico, con los datos que aparecen en
los registros correspondientes.

+ En caso de que coincidan los datos, se escribird en el documento y en el registro de
comprobacion, solamente con lapiz, la fecha en que se realizé. Por ejemplo: (OK-17-
03-2018) y se colocara nuevamente el documento en el estante.

+ En caso de que no coincidan los datos, se rectificara el error en el registro de
comprobacidn, en todos los casos debera ser minimo el error, tanto que no deje duda
de que se trata del documento en cuestion.

4 Se actualizara la base tomando la informacién directamente del documento.
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En caso de que el documento se encuentre en el estante y no se encuentre en la base,
se retira el documento para su posterior procesamiento.

En caso de que se encuentre en la base y no este el documento fisico en el estante, se
deja una indicacién clara en el lugar correspondiente con el fin de realizar la busqueda
de aquellos que estdan mal ubicados, en otras secciones dentro del mismo depdsito,
gue estén prestados dentro o fuera de la institucién, o en listas de documentos
enviados a restaurar.

Se realiza una lista de control de bajas, donde se anotan los datos que conciernen al
documento.

En caso de encontrar algin documento deteriorado, dafiado por plagas, mojado, etc.,
gue sea necesario dar baja, realizar baja técnica del documento con la firma autorizada
del técnico responsable, donde se consigna fecha y causas.

Corroborar los resultados del inventario transcurrido un mes antes de proceder a las

bajas.

Actualizar la base de datos de acuerdo a los resultados obtenidos.

En el caso de las revistas:

- + + ¥

Determinar la coleccién que se va inventariar

Establecer el calendario de realizacién de inventario de las colecciones

Realizar la salida de informacion de la base de datos ya sea manual o impresa.
Chequear las revistas colocadas en los estantes contra el listado impreso o manual,
para comprobar posibles incidencias.

Realizar un nuevo chequeo para confirmar, lo revisado anteriormente

Resolver incidencias y cotejar datos de los informes anteriores:

a) inventariar los documentos que se encuentren fisicamente en el estante.

b) chequear los documentos prestados que no aparecen en el estante, pero tienen fantasmas.

c) marcar como extraviado los documentos que no aparezcan.

d) rectificar datos erréneos en el listado.

*
*

Realizar un informe final

Actualizar el portal de revistas cientificas SeCiMed
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XXIV. Diagramas de flujo

Proceso de clasificacion

Jefe Grupo

Responsable de procesos técnicos

Inicio

y

Recibe documentos

A 4

Verifica la pauta

A 4

Entrega a responsable de
procesos

A\ 4

Recibe documentos

Si

A 4

Revisa registros

No

Ingresa al
registro

A 4

Consulta
clasificador
NLM

A 4

Actualiza BD Asigna

Fin

clasifi

de

cadigo

cacion

Actual

iza BD

Fin
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Habilitacion fisica del documento

Bibliotecario responsable de procesamiento

Acuiacién de los

documentos

A 4

Pegado de marbetes con
signatura topografica

A

Verificar en la base
de datos

\ 4

Colocacién en los
estantes

Fin
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Catalogacion

Bibliotecario responsable de procesamiento técnico

A 4

Recibe el documento

A 4

Verifica su existencia en registros y BD

A 4

Analiza contenido para evaluar tematica y ubicacion

A 4

Asigna descriptores segun el DECS

\ 4

Asigna cédigo de clasificacién NLM

A\ 4

Asigna entradas de acuerdo con las reglas anglo-americanas

A 4

Ingresa datos al sistema

\ 4

Anota nimero de clasificacion y signatura topografica

A 4

Coloca el marbete

A

Ordena el material en el fondo
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Estudio de necesidades

Jefe de grupo de informacion cientifica

Inicio

A 4

Seleccionar metodologia Metodologia AMIGA

A\ 4

.

A 4

Identificacion de usuarios potenciales internos y externos

A 4

Realizar diagndstico

A 4

Segmentar y jerarquizar usuarios

A 4

Establecer politicas de servicios y productos

A 4

Disefiar servicio personalizado

A 4

Diseminar productos disponibles en la BVSy en
portal de Infomed

A\ 4

Crear mecanismos de retroalimentacion

Fin
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Formacion de usuarios y Al

Estudiantes J" Biblioteca Vicedecana Jefes de carrera

Inicio

A 4

Normas de

curso

Disena > Legaliza
curso curso
A\ 4
Coordina
v
actividad .
Cronograma Recibe
»| cronograma
\ 4
Dicta
conferencia
v
\
] Informa a los
Asisten a la

A

) estudiantes
conferencia

cronograma

A 4

Recepciona

Sugerencias

\ 4

Sugerencias

Fin
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Inventario

Jefe grupo de informacion cientifica Vicedecana docente

A 4

Planificacidon inventario

y

Levantamiento

A 4

Rastreo documentos
extraviados

A 4

Generar listado

Valora solicitud

A\ 4

\ 4

Solicitud de baja

\ 4

Si

. Aprueba
Intervencion

No

Fin Redefinir solicitud
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Descarte

Bibliotecarios y responsable de la biblioteca

A 4

Evaluacion por parte del personal bibliotecario, seguin
criterios definidos para la seleccidn, segln estado fisico,
movilidad y obsolescencia

Se retira de
la coleccion

No

Se elabora listado para Se devuelve a los estantes
informar a directivos

L. A 4

Definir con la direccion
. . Fin
destino final
A 4
Fin
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Estadisticas

Técnicos bibliotecarios Responsable de la
biblioteca

CPICM

Inicio

A 4

Recoge la
informacién en
registros, boletas y
otros los dias 5 de

cada mes Recibe informacion

\ 4

A 4

\ 4

Entrega

Compila la

informacidn informacion

\ 4

Procesa la
informacidn

\ 4

Envia a CPICM

Recibe informacion

A 4

A 4

Genera anuario Confirma
estadistico recepcion
\ 4 \ 4
Fin Fin
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Plan de conservacion documental

Responsable de la bibliotecas Decano/Jefe de proteccion/Jefe Seguridad

Informatica

Inicio

A 4

Identifica areas
susceptibles

\ 4

Identifica materiales
prioridad de rescate

A 4

Disefa plan contra

contingencias

A

No

A 4

Recibe el plan

A 4

Plan disefiado

.

!

Envia plan a

directivos

A 4

Evaluacién anual

Fin

Aprue

Si

Fin
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Reduccion de desastres

Todo el personal bibliotecario

Acciones preventivas

v

v' Mantener proteccidn de ventanas de cristal
v' Comprobar estado de tomacorrientes y cables
v" Mantener diariamente el orden y la limpieza
v’ Exigir la vigilancia de los CVP
v'Inspeccionar frecuentemente el drea
v" Controlar factores de riesgo
v' Asegurar que todos los trabajadores conozcan el plan contra
riesgos

o 4

Desastre Sj

\ 4

Acciones inmediatas

\ 4

v' Avisar a servicios de emergencias correspondientes
v" Evacuar al personal
v' Contactar a jefe de recuperacion
v Valorar dimensidn del desastre
v Establecer planificacidn de salvamento y
recuneracion

A 4

Realizar acciones de emergencia y rescate

!

Realizar acciones de rehabilitacidn

y

Andlisis del desastre
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Préstamo interno

Usuario

Bibliotecario

Inicio

A 4

Solicita documento

Recepciona solicitud

A 4

\ 4

Asesora localizacién en catdlogo

Recibe documento

— | Efectlael préstamo

Utiliza documento
en sala de lectura

\ 4

Devuelve
documento

\ 4

Solicita identificacion

A 4

Recibe
documento

\ 4

A 4

Devuelve identificacidon al usuario

A 4

Coloca documento en

el fondo
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Préstamo externo

Usuario Bibliotecario
N Recepciona
A - solicitud
Solicita documento

Tiene
pendientes

No Si

Comprueba Informa de no

existencia préstamo hasta

suficiente en fondo que devuelva

\ 4

Entrega 5 Solicita o
identificacion ) identificacion
Efectia préstamo
Recibe documento |« por 7 dias
v
Utiliza documento en
domicilio
v
Devuelve > Recibe documento
documento
A 4
Devuelve Coloca documento
identificacion g en el fondo
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Préstamo interbibliotecario

Unidad solicitante Jefe grupo Informacién Cientifica
Inicio
v
Solicita documento N Recepciona solicitud

Convenio
firmado

No

Si
\ 4 v
Entrega modelo Recoge datos
A 4
Firman contrato Coordina fecha
devolucién

A 4

Recibe documento

A

Efectua préstamo

-

Utiliza documento

A 4

Devuelve documento

Recibe documento

\ 4

A\ 4

Coloca documento en el
fondo

Fin
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Entrega o prorroga de préstamos

Usuario

Bibliotecario

A 4

Entrega libro o solicita prorroga

Recibe libro en

A 4

Recibe documento o renueva

A

calidad de prérroga

Fin

préstamo
No Devuelve Si
Se registra

) 2 Recibe el libro
prérroga

A\ 4 A\ 4

Se entrega Devuelve
libro identificacion

\ 4

Ubica los libros
devueltos en el
fondo

Fin
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Catdlogo Colectivo SeCiMed

Técnico bibliotecario responsable de la actualizaciéon de BD

Acceder a interfaz de

actualizacion

l

Ingresar login y contraseia

v

Acceder

!

No
Esta

registrado el

titulo

\ 4 A\ 4

Seleccionar Realizar descripcidn

| l

Enviar a coordinador para

Actualizar segun
registrar

corresponda

1 l

Agregar nuevo titulo
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Sala de navegacién

Usuario Bibliotecario responsable estacion virtual
A\ 4
Solicita reserva Recibe solicitud

Y

Completa datos registro Disponibilidad

usuarios
No
A 4
Navega »  Gestiona reserva
A\ 4 A\ 4
Finaliza Fin

navegacion

Otra reserva
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Servicio bibliografia

Usuario Bibliotecario
A\ 4
Presenta necesidad de Evalua especificidad de la
informacidn “] solicitud

Fuentes

internas

A 4

Evalla
informacion

v

Entrega

No

informacion

Si

A 4

Evalta

informacidn No

v

Entrega

informacion

Otras
instituciones

A 4

Evalta

A 4

informacion

Desarrolla proceso L No

pertinente v
Entrega

informacion
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Servicio de referencias

Usuario Bibliotecario
Inicio
A
1. Solicita informacién P> 2. Orienta al usuario

A 4

3. Busca y recupera informacion

v

4. Informa de los servicios

5. Recibe informacién de servicios |4

l

existentes en la biblioteca

A 4 A 4

6. Utiliza los recursos de informacion 7. Brinda atencion personalizada

A 4

8. Recibe informacién personalizada  [*

Vuelve a
1

Usuario
satisfecho

si
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Extension bibliotecaria

Todo el personal bibliotecario

Propone
actividad

Actividad

A 4

v Cine debate
Exposicion Conferencia i
Localizar filme segln
A\ 4 \ 4
. . interés
Seleccionar Coordinar
materiales a exponer conferencista v
* Preparar sinopsis
* fech 7
] Fijar fecha
Preparar fichas J h y
. ora
expositivas Nombrar moderador
v
il v
Promover
.. Fijar fecha y hora
Acondicionar el ¢ ) y
area
Realizar actividad ¢
A 4 Promover
Exponer
P \ 4 ¢
v Fin Pasar filme
Fin ¢
Debatir
v
Fin
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Circulo de interés de bibliotecologia

Responsable biblioteca Direccidon escuela Nifios
Preparar
convenio
Coordinar con . .
Firma convenio
direccién de >
escuela
v
Envia lista de
Disefia P ninos
programa B matriculados
- Recibe
Envia |
cronograma
cronograma
l v
Orienta el Reciben
Realiza >
- B programa orientacién
actividad <
l A 4
Evalta la Asisten a la
actividad actividad

l
C D
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