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INTRODUCCION:

La explosion de la informacion en el area biomédica que se vive en la actualidad, hace necesario que las
unidades de informacion implementen una estrategia para atender las demandas de investigacion
bibliohemerografica de la poblacion médica del Instituto.

Por tal motivo fue creado el Departamento de Bibliohemeroteca, con el fin de proporcionar la informacion
y documentacion biomédica necesaria para médicos, residentes, docentes, asi como a investigadores
gue la requieran y se coadyuve en la satisfaccion de sus necesidades de informacion cientifica
implicando con esto la obtencion de las herramientas de la mas alta tecnologia para el acopio,
almacenamiento y recuperacion de la informacion de cualquier parte del mundo.

Todas estas acciones estan encaminadas a alcanzar la excelencia en la practica y atencién médica, para
una atencidon de excelencia a los pacientes, a la ensefianza y a la investigacion, rubros en los que el
INCan, desde su creacion, ha ocupado siempre un lugar respetable.

El propésito de este manual es informar de la organizacion y funcionamiento administrativo de este
departamento.

El Manual de organizacién del Departamento de Bibliohemeroteca ha sido elaborado con el propoésito de
ofrecer informacion sobre los antecedentes, bases legales, estructura y funciones de las areas que lo
conforman, para tener un marco de referencia, ademas, definiendo las actividades y/o funciones de
quienes forman parte del Departamento para el mejor desempefio de los mismos y la relaciéon con
diferentes areas de la institucion.

.  OBJETIVO DEL MANUAL.

Establecer y orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripcion de puestos del
Departamento de Bibliohemeroteca, delimitando las responsabilidades, asi como el ambito de
competencia de las areas que lo integran y para el apoyo del personal de nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO.

El Departamento de Vinculaciéon Institucional se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo del Instituto Nacional de Cancerologia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. 25-06-2012.
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LEYES

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-06-2012.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 07-06-2012.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-05-2000, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 06-06-2012.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma aplicable publicada en el 16-01-2012.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma aplicable publicada en el 06-01-2010.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-05-2006.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994, ultima reforma aplicable publicada en el DOF el 09-04-2012.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
D.O.F. 31-12-1982, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 15-06-2012.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 08-06-2012.

Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-20086, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 0%2012.
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Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 30-05-2012.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-04-2008, sin reforma.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 16-01-2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-05-2009, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 18-06-2010.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.O.F. 16-11-2011, sin reforma.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978, lltima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 07-12-2009.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 25-05-2012.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 28-05-2012.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986, uitima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 05-06-2012.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1985, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-12-1995, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10-01-1936, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 24-06-2011.

Ley de Asistencia Social.

D.O.F. 02-09-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 08-06-2012.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-01-2011, sin reforma.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 28-01-2011.

Ley Coordinacién Fiscal.

D.O.F. 27-12-1978, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 12-12-2011.

Ley de Instituciones de Crédito.

D.O.F. 18-07-1990, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 25-05-2010.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 29-06-1992, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 15-06-2012.

Ley de la Comisiéon Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.

D.O.F. 21-05-2003, tltima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 19-12-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003, tltima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia.

D.O.F. 01-02-2007, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-06-2012.

Ley General de Desarrollo Social.

D.O.F. 20-01-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 01-06-2012.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

D.O.F. 27-08-1932, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente.

D.O.F. 28-01-1988, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 04-06-2012.
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 06-03-2012.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011, sin reforma.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 30-05-2012.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-04-2012, sin reforma.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-06-2012, sin reforma.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012, sin reforma.

Ley de Asociaciones Puablico Privadas.
D.O.F. 16-01-2012, sin reforma.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012, sin reforma.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-04-2002, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 25-04-2012.

Ley de los Impuestos Generales de Importaciéon y de Exportacion.
D.O.F. 18-06-2007, sin reforma.

Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-02-2008, sin reforma.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-12-1980, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 17201 1.
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Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.
D.O.F. 07-11-1996, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-06-2012.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012. Aclaracién a
cantidades por resolucion Miscelanea Fiscal D.O.F. 14-06-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-01-2012.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 28-01-2011.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 05-07-2010, sin reforma.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 12-06-2009.

CcODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981, Fe de Erratas D.O.F. 26-12-2011. Cantidades actualizadas por resolucién Miscelanea
Fiscal 05-01-2012, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 12-12-2011.

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931, Gitima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-06-2012.

Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comiin y para toda la Repuablica en Materia Federal.
D.O.F. 26-05-1928, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 13-04-2007.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 13-12-1889, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 17-04-2012.

Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
D.O.F. 14-01-2008, sin reforma.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 09-04-2012.
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Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-08-1934, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-06-2012.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 04-12-2009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 10-01-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987, sin reforma.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0O.F.18-01-1988, sin reforma.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.0O.F. 31-05-2009, sin reforma.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.0O.F. 11-06-2003, sin reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-20086, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 04-09-2009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010, sin reforma.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010, sin reforma.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-12-2009, sin reforma.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-03-1999, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 07—02004.
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Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-11-1982, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999, sin reforma.

Reglamento del Instituto de Administracion y Avalios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 02-09-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 14-05-2012.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-20086, sin reforma.

Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-10-2003, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 04-12-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999, sin reforma.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998, sin reforma.

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-04-2004, sin reforma.

Reglamento Interno de la Comisién Interinstitucional de la Investigacion para la Salud.
D.O.F. 10-08-1988, sin reforma.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 04-12-2006, sin reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil.
D.O.F. 07-06-2005, sin reforma.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-01-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 08-06-2011.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-05-2000, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 19-01-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-02-1985, Fe de Erratas D.O.F. 10-07-1985.

Reglamento de la Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas.
D.O.F. 27-02-2009, sin reforma.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-01-2003, sin reforma.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-11-1988, sin reforma.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos
del Sector Salud.
D.O.F. 22-07-2011, sin reforma.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-02-2004, sin reforma.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 07-07-2004, sin reforma.

Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en la
Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 26-12-2006, sin reforma.

Reglamento Interno del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion
Médica.
D.O.F. 19-05-2009, sin reforma.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-07-2000, sin reforma.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.
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Decreto por el que se declara dia nacional de proteccién civil, el 19 de septiembre de cada afo.
D.O.F. 19-09-2001.

Decreto por el que se establece el calendario oficial.
D.O.F. 27-01-20086.

Decreto por el que se establece el reconocimiento al mérito en enfermeria Graciela Arroyo de
Cordero, el cual tiene por objeto reconocer y honrar a los profesionales destacados en materia de
enfermeria.

D.O.F. 10-04-2006.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
hasta el nivel de director general en sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de
sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 02-09-1988, sin reforma.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2012.
D.O.F. 12-12-2011, sin reforma.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece la Comision para Definir Tratamientos y Medicamentos
Asociados a Enfermedades que Ocasionan Gastos Catastroéficos.
D.O.F. 28-04-2004.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y
atencion y control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo nimero 88. Por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades
meédicas de la Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-04-1990.

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. 29-05-2009.

Acuerdo numero 114. Por el que se ordena la distribucion de habitaciones para los investigadores
de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 08-10-1993. //
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Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operacion especificas e
indicadores de gestion y evaluacidon de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de
Salud.

D.O.F. 20-03-2002.

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacion contable consistente en libros
de contabilidad, registros contables y documentacién comprobatoria o justificatoria del ingreso y
del gasto publico de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
constituyen el archivo contable gubernamental que debera conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12-12-1982.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicaciéon de la Ley Federal de Responsabilidades en
lo referente a los familiares de los servidores publicos.
D.O.F. 11-02-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacién en Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

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 instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se establece el reconocimiento al mérito médico.
D.O.F. 17-10-1995.

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud
so6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal.
D.0.F.27-12-2011.

Acuerdo para la Rendicion de Cuentas de la Administraciéon Publica Federal 2006-2012.
D.O.F. 19-12-2011.
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Acuerdo por el que se crea el Comité Intersecretarial para la proteccioén, vigilancia y salvaguarda
de los Derechos de la Propiedad Intelectual.
D.O.F. 04-10-1993.

Acuerdo General 01/99 para mejor proveer el cumplimiento del Acuerdo General 02/98 del Pleno
de la Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas.
D.O.F. 29-01-1999.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993 que establece los requisitos arquitectéonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-12-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la Organizacién y Funcionamiento de las
Residencias Médicas.
D.O.F. 22-09-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998 del Expediente Clinico.
D.O.F. 30-09-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1988 que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica del paciente
ambulatorio.

D.O.F. 29-10-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000 que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 24-10-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002 Regulacién de los servicios de salud que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos
de atencion médica.

D.O.F. 15-09-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 15-09-2004.
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Proyecto Norma Oficial Mexicana-PRO-NOM-019-SSA3-2012, para la practica de enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 13-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012 para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-VIlI-2012.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PRO-NOM-010-SSA3-2012, educacion en salud, utilizaciéon de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-VIII-2012.

Norma conforme a los cuales se llevaron a cabo los avalios y justipreciaciones de rentas a que se
refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 17-v-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-1l1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010, que establece los objetivos funcionales y
funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico
Electronico para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretacién, confidencialidad,
seguridad y uso de estandares y catalogos de la informacién de los registros electrénicos en
salud.

D.O.F. 08-09-2010.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
08-03-2012.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-08-2012.

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la
integridad y el comportamiento ético de los servidores ptblicos en el desempeifio de sus empleos,
cargos o comisiones.

D.O.F. 06-03-2012.
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Lineamientos para la formulaciéon del Informe de Rendicion de Cuentas de la Administracion
Puablica Federal 2006-2012.
D.O.F. 18-01-2012.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-08-2003.

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservaciéon de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.

Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 31-05-2012.

Bases de Organizacion y Funcionamiento del Comité de Etica del Instituto Nacional de
Cancerologia.
21-06-2012.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piublico.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-06-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.0.F.15-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 15-07-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y Seguridad de la Informacion.
D.O.F. 13-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 29-11-2011.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos, Organizacién y
Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 29-08-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-07-2012.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Transparencia y de Archivos.
D.O.F. 12-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-07-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados

con las Mismas.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 27-06-%2.
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 20-07-2011.

Criterios para la Certificacion de Hospitales.

D.O.F. 25-06-1999 y ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 13-06-2008.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

D.0.F.31-05-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.

D.O.F. 17-01-2008.

Programa Nacional de Proteccion Civil 2008-2012.
D.O.F. 19-09-2008.

Programa Nacional para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 26-06-2006.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2008-2012.
D.O.F. 29-08-2008.

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracién Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-09-2008.

Programa Nacional de Poblacion 2008-2012.

D.O.F. 05-09-2008.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupciéon 2008-
2012.
D.0.F.11-12-2008.

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2009-2012.
D.O.F. 18-08-2009.

Programa Especial de Cambio Climatico 2009-2012.
D.O.F. 28-08-2009.

Programa Nacional para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos 2009-2012.

D.O.F. 2-10-2009.
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 31 de julio de 2002.

Bien Comtin.- Todas las decisiones y acciones del servidor pablico deben estar dirigidas a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio
publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios

individuales.

Integridad.- El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez.- El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion
que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

Imparcialidad.- El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales
y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

Justicia.- El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas

gue nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligaciéon conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el
ejercicio de sus funciones.

Transparencia.- El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental,
sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso responsable y
claro de los recursos plblicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebidqen su aplicacién.
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Rendicion de Cuentas.- Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la
disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de
recursos publicos.

Entorno Cultural y Ecoldgico.- Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion
de nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus
decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo
que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y
conservacion.

Generosidad.- E| servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen
de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios,
las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

Igualdad.- El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo,
religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de
la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

Respeto.- El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicién humana.

Liderazgo.- El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la
sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico
este Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempeiie, fomentando
aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El servidor
publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y desempefio se
construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones. //
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS.

En noviembre de 1946, fue creado por decreto presidencial el Instituto Nacional de Cancerologia cuyos
objetivos principales son la atencién médica oncolégica, la ensefianza y la investigacion.

En 1980 fue creada la biblioteca para servir como fuente de consulta de la literatura médica ya publicada,
ademas de establecer relaciones con otras instituciones similares del pais y del extranjero con la finalidad
de obtener diversos materiales. En ese mismo afio inicia la construccion del edificio de investigacion
donde se contemplaba que estaria alojando el Auditorio, Aulas y la Biblioteca.

En 1982-1992 se encontraba un pequefio espacio fisico destinado a recibir libros y revistas en donacion
en la sede de para respaldar las actividades y responsabilidades de Docencia la biblioteca contaba tan
solo con treinta y seis revistas de suscripcion, ademas, en 1988 se contaba tan solo con cinco convenios
interbibliotecarios que incluia a los Institutos Nacionales de Nutricion, de Pediatria, de Enfermedades
Respiratorias, asi como del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

En 1993-1998 La Subdireccion de Ensefianza construye nuevas areas, entre ellas el auditorio para 312
asistentes, la biblioteca y las oficinas de la Division de Ensefianza. En esta fecha en la biblioteca del
Instituto existia un acervo bibliohemerografico principalmente de oncologia, medicina interna y cirugia
que constaba de 3,109 libros, 49,977 fasciculos de revistas; 11,061 revistas encuadernadas; 43
suscripciones impresas y 734 tesis, el cual se fue ampliando por medio de donaciones. Ademas, del
servicio que presta una biblioteca a los usuarios, se cuenta con servicios de computacion para el servicio
de internet y revision de revistas en linea del servicio de consulta, en promedio 10,000 personas utilizan
anualmente los servicios de la biblioteca y se cuenta con 300 personas registradas para hacer uso del
servicio a domicilio.

Durante 1999 al 2007 se realizé un reacomodo y/o remodelacion de la Bibliohemeroteca, donde
practicamente se mantuvo el espacio fisico con los servicios prestados normalmente.

Desde el 2008, el M.V.Z. David Sigala Garcia ha sido el responsable del crecimiento y desarrollo de esta
area. La biblioteca del Instituto Nacional de Cancerologia tenfa un espacio fisico dedicado practicamente
igual que en la actualidad solo que se realizo nuevamente una remodelacién y equipamiento en cuanto a
estanteria compacta y reacomodo de algunas oficinas, para prestar un mejor servicio a los usuarios en
general , por la creciente demanda de los mismos, con dicho mobiliario se obtuvo un mayor espacio a el
fin de mantener el fondo bibliografico vigente de una manera mas desahogado para facilitar la consulta
de las revistas impresas y electronicas, libros y tesis, ademas, de disponer de los accesos de las
revistas electronicas, se reacomodaron, reorganizaron las oficinas y fueron creadas dos bodegas para el
almacenamiento del material de papeleria e insumos que requiere el servicio de fotocopiado.

El nimero de revistas impresas y los accesos electronicos de revistas disponibles a través de la
Biblioteca Medica Electrénica se ha venido incrementando, por lo cual el acervo bibliografico ha crecido
significativamente; ademas, desde enero del 2013 a la fecha se han facilitado accesos electronicos de 8
bases de datos a través de CONRICyT (Consocio Nacional de Recursos de Informacion Cientifica y
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Tecnologica), las cuales son: JAMA, ELSEVIER, SPRINGER, LIPPINCOTT, UPTODATE, WILEY,
THOMPSON REUTERS Y GALE CENGAGE.

También se han efectuado cambios en los equipos de informatica, mejorando dichas herramientas con
las tecnologias de la informacion (TIC’s) disponibles en el mercado, con la finalidad de apoyar de mejor
manera al usuario. Con los cambios realizados hemos aumentado la disponibilidad del acervo
bibliografico, el cual a diciembre del 2014 contamos con 11,069 revistas encuadernadas; 49,977 revistas
sin encuadernar; 3,109 libros clasificados; 734 tesis; 57 Peliculas en VHS; 79 Audiocassetes y 384 entre
DVD’'sy CD’s.

VIl. MISION.

Mantener el acervo bibliografico del Instituto Nacional de Cancerologia actualizado, para la consulta y/o
préstamo a investigadores, médicos, residentes, enfermeras, personal profesional de la salud y usuarios
en general, a través de diferentes tecnologias de la informaciéon y medios impresos con el fin de

coadyuvar en la formacion de los recursos humanos encargados de brindar la atencién medica y
conservar la salud de la poblacion en México.

VIII. VISION.
Ser un centro de consulta y/o referencia a nivel nacional con el mayor Acervo Bibliografico en las diversas
especialidades de la Oncologia en México, con el fin de proporcionar los recursos tecnologicos y

servicios documentales y electronicos a toda la comunidad medico-cientifica y usuarios en general que
asistan a la Bibliohemeroteca del INCan.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS.

Responsabilidad Respeto en el grupo de trabajo
Honestidad Comunicacion asertiva
Honradez Disposicion

Puntualidad Comparierismo

Educacion Atencion

7
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO.

Departamento de
Bibliohemeroteca

Secretaria

Procesos Técnicos Procesos Técnicos Atencion a

de Revistas de Libros Usuarios
(Matutino y Vespertino)
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
Objetivo.

Recopilar, analizar y seleccionar informacion bibliohemerografica de interés en el campo de las
neoplasias, para el buen funcionamiento del sistema de resguardo, archivo y consulta del acervo
bibliohemerografico disponible para los usuarios del servicio; asimismo, interactuar con otras instituciones
a fin de coadyuvar a la recuperacion de informacién documental impresa y de medios electrénicos en
beneficio de los usuarios, para facilitar y mejorar las actividades sustantivas dentro del INCan.

Funciones.

- Proponer la adquisicion de libros y revistas de interés en el campo de las neoplasias, asi como
seleccionar y recopilar la informacion bibliografica electronica de los titulos de revistas a solicitar
para su adquisicién de acuerdo a las necesidades de los médicos residentes, médicos adscritos e
Investigadores.

- Mantener un eficiente y moderno sistema de control de informacién bibliohemerografica, con el
firme proposito de llevar cabo un correcto flujo de informaciéon biomédica a nivel interinstitucional.

- Operar adecuadamente el sistema establecido, para el resguardo, archivo y consulta del acervo
bibliografico disponible en la Bibliohemeroteca.

- Participar en la suscripcion de convenios de colaboracion interbibliotecario para atender los
requerimientos de consulta de los usuarios entre las diferentes instituciones educativas y de
salud del pais.

- Gestionar intercambios bibliograficos con otros centros de documentacion especializados en la
oncologia a nivel nacional para la consulta oportuna de los usuarios.

- Establecer los lineamientos, normas, politicas de operacion y funciones del personal adscrito al
Area, para el buen funcionamiento del Departamento.

- Otorgar el acceso a la informaciéon impresa, asi como en medios electronicos a los usuarios
pertenecientes al INCan, para satisfacer sus necesidades bibliohemerograficas.

- Verificar que el servicio de fotocopiado a los usuarios se proporcione de acuerdo a las politicas
establecidas, para el buen uso del mismo.

- Proveer de manera adecuada los servicios de préstamo de material bibliografico, de acuerdo al
reglamento establecido para su consulta en Sala y/o en domicilio.

- Elaborar modernas y eficientes estrategias de informacién para difundir el catalogo
bibliohemerografico disponible a toda la comunidad del INCan.

— Participar en la programacién y en la elaboracién del presupuesto anual del Departamento de
Bibliohemeroteca, para cubrir las necesidades bibliohemerograficas del INCan.

/
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Funciones de los puestos subalternos y/o subordinados
PUESTO: Secretaria

CATEGORIA: A-7 Apoyo Administrativo en Salud

FUNCIONES:

Funcién 1: Recibir y atender la informaciéon de los diversos asuntos que llegan al
Departamento, a fin de registrarla, turnarla al area correspondiente y en su caso
archivarla conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Funcién 2: Recibir y realizar llamadas telefénicas, a fin de tener informado al Jefe inmediato
sobre los compromisos y demas asuntos del Departamento.

Funcion 3: Concertar entrevistas con areas internas o externas del Departamento, a peticién de
su jefe inmediato; ademas de registrarlas en la agenda para comunicarlas en
tiempo y forma, con el fin de atenderlas adecuadamente en la fecha, hora y lugar
establecido.

Funcién 4: Organizar y actualizar la agenda, memorandums y directorio de su jefe inmediato.

Funcién 5: Ejecutar las disposiciones indicadas por su jefe inmediato.

Funcién 6: Elaborar y entregar todos los documentos administrativos requeridos por el
Departamento.

Funcién 7: Mecanografiar los oficios, informes y textos que se le dicten en taquigrafia.

Funcién 8: Transcribir a maquina o en archivo electrénico las grabaciones y/o textos
transmitidos por otros medios informaticos.

Funcién 9: Operar maquinas, fax, aparatos y equipo de oficina disponibles en el Departamento.

Funcién 10: Organizar y conservar los documentos del Departamento para dar cumplimiento a
las obligaciones que establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

Funcién 11: Organizar, mantener y manejar el archivo de tramite, de concentracion e histoérico
del Departamento.

Funcién 12; Elaborar en tiempo y forma los Convenios de Préstamos Interbibliotecarios, para su
renovacion, enviandolo por mensajeria y/o el medio disponible con la que se cuente
en la Institucion.
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Funcién 13: Atender los correos electrénicos sobre las peticiones de los usuarios en general.
Funcién 14: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios del Departamento.

PUESTO: Asistente de procesos técnicos de revistas

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-6

FUNCIONES: Elaborar las estadisticas mensuales, semestrales y anuales sobre la consulta del
acervo bibliografico, para la emision de reportes requeridos por instancias
superiores.

Funcién 1: Preparar informes periddicos de las actividades, avances y resultados en las fechas
programadas o cuando se lo requiera su jefe inmediato.

Funcién 2: Mantener vigente el registro de los libros del catalogo fisico, para facilitar la consulta
y control de la existencia de los mismos.

Funcion 3: Preparar e integrar las revistas por volumen, fasciculo y afio para su encuadernacion
en los tomos que correspondan de acuerdo al nimero de paginas.

Funcion 4: Orientar y atender al usuario, a fin de cubrir sus necesidades de informacion.

Funcién 5: Apoyar al Departamento en la busqueda automatizada de articulos, para facilitar la
obtencion de la informacion requerida.

Funcién 6: Actualizar el registro electrénico en hoja de Excel de los titulos de revistas para
mantenerlo vigente.

Funcién 7: Elaborar las tarjetas del registro de médicos residentes, adscritos y usuarios internos
del Instituto para préstamo a domicilio.

Funcién 8: Realizar el proceso técnico de las revistas para incorporar los nuevos materiales al
acervo bibliografico en el catalogo fisico.

Funcién 9: Capturar los datos de las revistas que se encuentran en el acervo hemerografico en
el registro interno del Departamento, para su integracién al catalogo del sistema de
gestion de la Bibliohemeroteca electronica, que esta en desarrollo.

Funcién 10: Recuperar documentos o articulos faltantes de revistas para completar la coleccion.

Funcion 11: Aplicar las politicas, normas y procedimientos establecidos por su jefe inmediato en
el desarrollo de sus actividades.
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Funcién 12: Cumplir con las comisiones especificas que le sean encomendadas y elaborar los
reportes que le sean requeridos.

Funcién 13: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

PUESTO: Asistente de procesos técnicos de libros, tesis y recuperacioén de articulos

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-6

FUNCIONES:

Funcién 1: Catalogar y clasificar los libros y tesis de acuerdo a los estandares o reglas
internacionales particularmente la clasificacion nacional que utiliza el Congreso de
los Estados Unidos de Norteamérica (Library of Congress Clasification, siglas en
ingles: LCC) y en especifico la Biblioteca Nacional de Medicina del Congreso de
Estados Unidos (National Medical Library siglas en ingles: NML), para facilitar el
orden teméatico de los diferentes titulos del acervo.

Funcién 2: Realizar el proceso técnico de registro de los libros y tesis, para incorporar los
nuevos materiales al acervo en el catalogo fisico.

Funcién 3: Capturar en hoja de Excel los datos de libros y tesis para mantener su registro
actualizado.

Funcién 4: Apoyar al usuario en la busqueda y recuperacion automatizada de articulos, para
facilitar la obtencién de la informacion requerida.

Funcién 5: Solicitar a otras bibliotecas con las que se tenga convenio de préstamo
interbibliotecario, las obras que no existan en el acervo de la Bibliohemeroteca, a
peticion del usuario para su consulta.

Funcién 6: Organizar, integrar y asignar el material de nueva adquisicion, en la estanteria de la
coleccion de libros y tesis correspondiente, para su consulta.

Funcién 7: Apoyar al usuario en la operacion de la fotocopiadora cuando asi lo requiera el
servicio, para cumplir con la atencién éptima que brinda el Departamento.

Funcion 8: Capturar en hoja de Excel los datos de los libros y las tesis de reciente adquisicion,
en el registro interno del Departamento, para su integracion al catalogo del sistema
de gestidn de la Bibliohemeroteca electronica, que esta en desarrollo.

Funcion 9: Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos por su jefe inmediato para el
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desarrollo de sus actividades.

Funcién 10: Cumplir con las comisiones especificas que le sean encomendadas y elaborar los
reportes que les sean encomendados.

Funcién 11: Preparar informes perioédicos de las actividades, avances y resultados en las fechas
programadas o cuando se |o requiera su jefe inmediato.

Funcién 12: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

PUESTO: Asistente de atencién a usuarios del turno matutino

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-7

FUNCIONES:

Funcién 1: Verificar que los usuarios registren sus datos personales al ingresar a la
Bibliohemeroteca.

Funcién 2: Asegurar que el uso de la fotocopiadora sea el adecuado, para evitar dafios mayores
del equipo provocados por los usuarios.

Funcion 3: Operar la fotocopiadora y supervisar el correcto funcionamiento de la misma, a fin de
mantener en 6ptimas condiciones el equipo.

Funcién 4: Elaborar informes mensuales sobre la cantidad de copias realizadas, a fin de llevar
un adecuado control de los recursos asignados al servicio de fotocopiado.

Funcién 5: Colocar el material bibliohemerografico consultado, en orden aifabético en los
anaqueles correspondientes, para facilitar el uso del acervo existente, durante su
jornada laboral.

Funcién 6: Mantener actualizado el kardex electronico en Excel, con el registro de los diferentes
titulos, volumenes y fasciculos de las revistas, conforme se reciban en la
Bibliohemeroteca, para facilitar la localizacién de las mismas y elaborar el informe
requerido por el jefe inmediato.

Funcién 7: Elaborar las tarjetas fisicas (azules) de las revistas de reciente encuadernacion, a fin
de facilitar el control del préstamo de las mismas al usuario.

Funcién 8: Mantener ordenadas las tarjetas fisicas de libros y revistas de préstamos al usuario,
para su pronta localizacion y manejo eficiente.
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Nombre:

Funcién 9: Verificar al menos trimestralmente que el acervo Bibliohemerografico, se encuentre
en el orden correspondiente, de acuerdo a la clasificacion (NML) de los libros,
revistas y tesis, para su facil localizacion.

Funcién 10: Orientar y atender al usuario, a fin de cubrir sus necesidades de informacion.

Funcién 11: Recuperar documentos o articulos faltantes de revistas para completar la coleccion.

Funcién 12: Colaborar en el analisis, implantacion y mantenimiento de sistemas de control de la
informacion.

Funcién 13: Preparar informes periédicos de las actividades, avances y resultados en las fechas
programadas o cuando se lo requiera su jefe inmediato.

Funcién 14: Realizar los trabajos rutinarios y especiales de las funciones inherentes al area que
le sean encomendados por su jefe inmediato superior.

Funcién 15: Presentar a consideraciéon del jefe inmediato los casos no previstos en las normas
establecidas e informar sobre las actividades a su cargo.

Funcidn 16: Participar en la operaciéon de programas, proyectos y normas a efecto de mantener
un 6ptimo aprovechamiento de los recursos para el desarrollo del departamento.

Funcién 17: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

PUESTO: Asistente de atencién a usuarios del turno matutino

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-7

FUNCIONES:

Funcién 1: Verificar que los usuarios registren sus datos personales al ingresar a la
Bibliohemeroteca.

Funcién 2: Atender y orientar al usuario al ingresar a la Bibliohemeroteca.

Funcién 3: Apoyar en la operacién y manejo de la fotocopiadora para asegurar el correcto
funcionamiento de la misma, a fin de mantener en 6ptimas condiciones el equipo.

Funcién 4: Informar sobre las fallas y falta de consumibles para el equipo de fotocopiado e
informatico, a la Jefatura del Departamento, para efectuar el reporte
correspondiente.
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Funcién 5: Emitir un informe mensual de usuarios que adeudan material bibliografico, para
iniciar la recuperacion correspondiente.

Funcién 6: Registrar el numero de paginas impresas por los Médicos Residentes en los
controles especificos, a fin de elaborar el informe correspondiente.

Funcién 7: Elaborar las tarjetas fisicas (blancas) de las revistas, para facilitar el orden en que
seran encuadernadas, conforme al volumen, numero y afio de los fasciculos.

Funcién 8: Registrar el material consultado por los usuarios en el documento correspondiente,
para la elaboracion de los informes requeridos por el jefe inmediato.

Funcién 9: Registrar y mantener el control de las tarjetas de revistas, libros y tesis al momento
de efectuar el préstamo de la obra al usuario, para conservar el orden y ubicacién de
las mismas durante su turno.

Funcién 10: Colocar el material bibliohemerografico consultado, en orden alfabético en los
anaqueles correspondientes, para facilitar el uso del acervo existente, durante su
jornada laboral.

Funcién 11: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

PUESTO: Asistente de atencion a usuarios del turno vespertino.

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-7

FUNCIONES:

Funcién 1: Verificar que los usuarios registren sus datos personales al ingresar a la
Bibliohemeroteca.

Funcién 2: Orientar y atender durante su jornada laboral al usuario en general, a fin de cubrir
sus necesidades de informacion.

Funcion 3: Asegurar que el uso de la fotocopiadora sea el adecuado, para evitar dafios mayores
del equipo provocados por los usuarios.

Funcioén 4: Operar la fotocopiadora y supervisar el correcto funcionamiento de la misma, a fin de
mantener en éptimas condiciones el equipo.

Funcién 5: Informar sobre las fallas y falta de consumibles para el equipo de fotocopiado e
informéatico, a la Jefatura del Departamento para efectuar el reporte correspondiente.
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Funcién 6: Registrar el material consultado por los usuarios, con el fin de tener la informacioén
para emitir los informes estadisticos necesarios a solicitud del Jefe Inmediato.

Funcion 7: Registrar cada una de las revistas impresas en el kardex fisico y en el kardex
electronico, conforme se vaya implementando el sistema de gestion de la biblioteca
digital.

Funcién 8: Realizar el proceso técnico de las revistas, para incorporar los nuevos materiales al
acervo  hemerografico, colocandolas alfabéticamente en la estanteria
correspondiente a las novedades.

Funcién 9: Colocar el sello de propiedad de la biblioteca del Instituto, asi como la cinta
magnética de deteccion por sensor, al material que llega por primera vez al
departamento, para evitar las sustracciones y pérdidas del mismo.

Funcidn 10: Registrar y mantener el control de las tarjetas de revistas, libros y tesis al momento
de efectuar el préstamo de la obra al usuario, para conservar el orden y ubicacién de
las mismas durante su turno.

Funcion 11: Colocar el material bibliohemerogréfico consultado, en orden alfabético en los
anaqueles correspondientes, para facilitar el uso del acervo existente, durante su
jornada laboral.

Funcién 12: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

PUESTO: Asistente de atencién a usuarios del turno vespertino

CATEGORIA: Apoyo Administrativo en Salud A-4

FUNCIONES:

Funcién 1: Verificar que los usuarios registren sus datos personales al ingresar a la
Bibliohemeroteca.

Funcion 2: Orientar y atender durante su jornada laboral al usuario en general, a fin de cubrir
sus necesidades de informacion.

Funcion 3: Operar la fotocopiadora y supervisar el correcto funcionamiento de la misma, a fin de
mantener en Optimas condiciones el equipo.

Funcién 4: Informar sobre las fallas y falta de consumibles para el equipo de fotocopiado e
informatico, a la Jefatura del Departamento, para efectuar el reporte
correspondiente.
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Funcién 5: Registrar el material consultado por los usuarios, con el fin de tener la informacion
para emitir los informes estadisticos necesarios a solicitud del Jefe o instancias
superiores.

Funcién 6: Registrar cada una de las revistas impresas en el kardex fisico y en el kardex
electrénico, conforme se vaya implementando el sistema de gestion de la biblioteca
digital.

Funcién 7: Realizar el proceso técnico de las revistas, para incorporar los nuevos materiales al

acervo hemerografico, colocandolas alfabéticamente en la estanteria
correspondiente a las novedades.

Funcién 8: Colocar el sello de propiedad de la biblioteca del Instituto, asi como la cinta
magnética de deteccidn por sensor, al material que llega por primera vez al
departamento, para evitar las sustracciones y pérdidas del mismo.

Funcidn 9: Registrar y mantener el control de las tarjetas de revistas, libros y tesis al momento
de efectuar el préstamo de la obra al usuario, para conservar el orden y ubicacion de
las mismas durante su turno.

Funcion 10: Colocar el material bibliohemerografico consultado, en orden alfabético en los
anaqueles correspondientes, para facilitar el uso del acervo existente, durante su
jornada laboral.

Funcién 11: Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun programas prioritarios.

Funcién 12: Ordenar alfabéticamente las revistas de recién ingreso en los estantes
correspondientes.
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XIll. PLANTILLA.
Actual
‘ TURNO TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO1 | NOCTURNO 2 ESPECIAL
Departamento de Jefe de 1
Bibliohemeroteca Departamento
Asistente de Apoyo
procesos técnicos Administrativo 2
(libros y revistas) en Salud A-6
Apoyo
Secretaria Administrativo 1
en Salud A-7
. . Apoyo
:i::t‘ea”rtisso"erat"’c’ Administrativo 2 1
en Salud A-7
. . Apoyo
:i::hear;:;eSOperat'vo Administrativo 1
en Salud A-4
Ideal
: TURNO TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | yATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO1 | NOCTURNO 2 ESPECIAL
Departamento de Jefe de 1
Bibliohemeroteca Departamento
Coordinacion Soporte 1
Administrativa Administrativo A
Apoyo
Secretaria Administrativo 1
en Salud A-7
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. TURNO TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | WMATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO 1 | NOCTURNO 2 ESPECIAL
Apoyo
Asistente operativo Administrativo 1
en Salud A-5
Coordinacién de Soporte

Atencién a Usuarios

Administrativo A

Asistente Operativo Apoyo

de Procesos Administrativo 1
Técnicos en Salud A-7
Coordinacion de Soporte

Asistente operativo a
usuarios

Apoyo
Administrativo

XIV. GLOSARIO.

Acervo: (Del lat. acervus); 1. m. Conjunto de bienes morales o culturales acumulados por tradicién o
herencia; 2. m. Bien tangible e intangible que pertenece en comun a varias personas.

Area de Procesos Fisicos y Técnicos:

Objetivo: Organizar y controlar el acervo que se encuentra al servicio del usuario en la Biblioteca
dirigido a obtener la mayor utilidad del mismo. Asi como dar el mantenimiento y proceso técnico al

material que lo requiere.

Proceso Técnico de los libros o revistas:

1.- Seleccion:

2.- Adquisicién:

3.- Registro: Es una tarea administrativa que refleja la incorporacion de nuevos materiales al fondo.
Hay dos posibilidades, el Registro Manual a través de un libro de registro o el Automatizado a través
de un Sistema de Gestion Integrado.

Proceso fisico.- Es la preparacion fisica del material bibliografico, desde la elaboracién de juego de
tarjetas de los libros y tesis (blancas) y de las revistas (azules); la asignaciéon de su clasificacion 6
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signatura topografica, numero de adquisicion de ejemplar, tarjeta de préstamo; proteccion con cinta
Cristal, la colocacién de la signatura topografica en el lomo de cada libro y tesis, pegar la papelera
de devolucion, colocar la tarjeta de préstamo a domicilio, sellos, cintas magnéticas. También, genera
los juegos de tarjetas para cada uno de los diferentes catalogos o ficheros (autor, titulo, materia,
adquisicion, topografico); revisa periddicamente los catalogos; preparacion de revistas, libros y tesis
para encuadernar , Elaborar las tarjetas blancas para enviar a encuadernar con datos de las revistas
para no perder el orden de las mismas elaboracion de tarjetas azules para las revistas
encuadernadas selecciona el material de donacion y da asesoria al usuario que asi lo solicite.

Biblioteca.- 1) Institucion cuya finalidad consiste en la adquisicién, conservacién, estudio y exposiciéon de
libros y documentos, 2) Local donde se tiene considerable nimero de libros ordenados para la lectura, 3)
Mueble, estanteria, etc., donde se colocan libros, 4) Conjunto de estos libros, 5) Obra en que se da
cuenta de los escritores de una nacién o de un ramo del saber y de las obras que han escrito.

Biblioteconomia.- Disciplina encargada de la conservacion, organizacion y administracion de las
bibliotecas.

Biblioteconomia.- Conocida también en algunos paises hispanoamericanos como bibliotecologia, es el
conjunto de actividades técnicas y cientificas que tiene como finalidad el conocimiento de la informacion,
de los materiales en que se presenta y del lugar en que se hace uso de ella, para con esto responder
mejor en calidad y cantidad a las demandas de informacién que hace la sociedad. El término deriva de
las palabras griegas biblion theke (‘caja’) y nomos ('ley').

Biomedicina.- 1. f. Medicina clinica basada en los principios de las ciencias naturales, como la biologia,
la biofisica, la bioquimica,

Biomédico, ca.- 1. adj. Perteneciente o relativo a la biomedicina.

Buasqueda y Recuperaciéon de Informacion, llamada en inglés Information Search and Retrieval (ISR),
es la ciencia de la busqueda de informacion en documentos electrénicos y cualquier tipo de coleccion
documental digital, encargada de la busqueda dentro de las Bibliotecas Digitales que describan
documentos, o también la busqueda en bases de datos electrénicas, ya sea a través de internet o intranet
y con el fin de realizar la recuperacion de textos, imagenes para cubrir una necesidad especifica.

Catalogacion.- Es el proceso de registrar los datos mas importantes de un documento, o acceso de
entrada al mismo que se constituyen por: Autor, titulo, pais de edicion, editorial, caracteristicas fisicas
entre otros. Estos documentos se analizan segln las Reglas Angloamericanas de Catalogacion (RAAC)
donde se definen los elementos y el nivel de catalogacion requerido segun las necesidades particulares
de cada centro de informacion.

CD: Video CD, Compact Disc Digital Video o VCD es un formato estandar para almacenamiento de
video en un disco compacto.
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Clasificacion bibliografica.- es la actividad por la cual se asigna un lugar a cada libro dentro un lugar
especifico al colocarlo dentro de la estanteria, es decir, es el orden que debe llevar los libros o revistas
dentro la organizacion bibliogréfica.

Las clasificaciones mas utilizadas son:

Sistema de clasificacion de la biblioteca del Congreso de los Estados Unidos (LC), que
consiste en una combinacién de letras (categorias) y numeros, correspondientes a cada rama del
conocimiento.

Sistema de clasificacion decimal Dewey (DDC).- sistema numérico que se divide en 10 clases
principales, ordenadas desde el 000 hasta el 999 que comprende todas las areas del conocimiento.
Otros métodos de clasificacion, tales como el Decimal Universal. Sistemas de clasificacién propios.

Competencia funcional: Las competencias funcionales surgen de las demandas de talento que en
particular se requiere en cada direccién, area y puesto para garantizar la excelencia en la operatividad del
Instituto.

Competencia institucional: Son aquellas competencias que debe cubrir todo colaborador del Instituto
Nacional de Cancerologia por el simple hecho de formar parte del equipo humano de la institucion. Estas
competencias se materializan a través de sus comportamientos siendo estos los que sustentan y dan
sentido a la razén de ser del INCan.

Docencia.- 1. f. Practica y ejercicio del docente.

Docente.- (Del lat. docens, -entis, part. act. de docére, ensefiar); 1. adj. Que ensefia. U. t. c. s; 2. adj.
Perteneciente o relativo a la ensefianza.

DVD: es un disco de almacenamiento de datos cuyo estandar surgié en 1995. Sus siglas corresponden
con Digital Versatile Disc en inglés (disco versétil digital traducido al espafiol).

Enseiianza: 1. f. Accion y efecto de ensefiar; 2. f. Sistema y método de dar instruccién; 3.-f. Ejemplo,
accién o suceso que sirve de experiencia, ensefiando o advirtiendo como se debe obrar en casos
analogos; 4. f. pl. Conjunto de conocimientos, principios, ideas, etc., que se ensefian a alguien.

Fasciculo: (Del lat. fasciciilus, hacecillo);, 1.- cada una de las partes de un libro 6 de una coleccién que
se publican periddicamente en forma de cuadernillo.2. m. cuaderno; 3. m. Anat Haz de fibras
musculares.

Fax: es un sistema de transmision de datos, escritos o graficos por via telefonica; fax o facsimil a un
dispositivo tecnoldgico que permite transmitir documentos, textos y otros datos a través de una linea
telefonica.

Folleto: (Del it. foglietto); 1. m. QObra impresa, no periddica, de reducido nimero de hojas; 2. m. de sus.
Gacetilla manuscrita que contenia regularmente las noticias del dia.
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Formato VHS: VHS, siglas de Video Home System, es un sistema de grabacién y reproduccion
analogica de audio y video.

Hemeroteca.- (Del gr. Iniépa, dia, y -teca). 1. f. Biblioteca en que principalmente se guardan y sirven al
publico diarios y otras publicaciones peribdicas (revistas).

Interbibliotecario; Alusivo a la interaccion de dos bibliotecas.

Kardex: es un Sistema de Almacenamiento de informacion en fisico que permite registrar y controlar un
bien material en un lugar especifico 6 almaceén.

Modulo de Recepcidn y Servicios de la Bibliohemeroteca:

Objetivo.- Contribuir a mejorar el servicio que se brinda a los usuarios dentro de la
Bibliohemeroteca, brindandoles el acceso al Departamento facilitandoles las herramientas y equipos
de tecnologias de la informacion disponibles en el area.

Recepcion.- Es el primer contacto que tiene el usuario con la biblioteca y su objetivo es registrar el
acceso de las y los usuarios que son atendidos para realizar el concentrado de los datos y asi
elaborar estadisticas que permitiran evaluar la calidad en la atencion que se brinda y dar asesoria a
usuarios sobre los diferentes servicios que proporciona la institucion.

Servicios
- Disposicion de equipos computacionales con conexion a Internet.
— Apoyo y asesoria en el manejo del Internet.
—  Impresion de informacién.
- Apoyar al usuario en la bisqueda de informacién solicitada.
-~ Apoyar al usuario en el uso de la fotocopiadora.

Neoplasia: (Del fr. néoplasie); 1. f. Med. Multiplicacién o crecimiento anormal de células en un tejido del
organismo; 2. f. Med. Tumor asi formado.

Oncologia.- (Del gr. éykog, tumor, y -logia); 1. f. Parte de la medicina que trata de los tumores.

Recurso tecnoldgico, es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con un propésito. Los
recursos tecnolégicos pueden ser tangibles como: una computadora, una impresora u otra maquina o
intangibles como un sistema 6 una aplicacion virtual.

Sistemas de clasificacion: Es el ordenamiento que se utiliza en los libros 6 revistas periédicas para
facilitar el uso del acervo bibliografico en una biblioteca. Dicha clasificacion bibliografica evita la
dispersion o ubicacion arbitraria de los materiales, permitiendo reunir y localizar en un mismo lugar de la
estanteria aquellos libros que tratan sobre un determinado tema.
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Valores y Principios de los empleados adscritos a la Bibliohemeroteca:

Atencion.- La cordialidad con la cual se debe atender a los usuarios

Compaierismo.- Cuando el personal tiene la capacidad de apoyar en diversas actividades, sin
llegar a causarle molestias personales por disputas en las funciones laborales del Departamento.

Comunicacion asertiva.- La facilidad de trasmitir informacion entendible entre el equipo de
trabajo.

Disposicién.- el personal debe tener una amplia disponibilidad e iniciativa para desarrollar las
actividades dentro de nuestro entorno laboral.

Educacidn.- la persona se conduce con buenos modales e imagen cordial hacia los compafieros,
usuarios y/o superiores.

Honestidad.- El actuar de toda persona con decencia, decorosamente, recatadamente,
razonablemente o justamente.

Honradez.- Rectitud de animo e integridad en el actuar.

Puntualidad.- El Cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido tiempo, y/o llegar a un lugar
a la hora convenida.

Respeto en el grupo de trabajo.- Es la veneracion o acatamiento que se tiene hacia una persona
o compafiero de trabajo y el respeto que debemos tener hacia los usuarios.

Responsabilidad.- Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar
las consecuencias de un hecho realizado libremente.
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