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INTRODUCCIÓN

INTRODUCCIÓN AL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL CPICM
· Para qué

Los manuales de organización exponen con detalle la estructura de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los órganos de la empresa. Generalmente contiene estructuras organizativas, descripciones de los puestos de trabajo, funciones, facultades y responsabilidades.

· Objetivos
√- Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, políticas, procedimientos, normas, etc.

√- Precisar las funciones y relaciones de cada área a fin de delimitar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

√- Contribuir a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

√- Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales.

√- Proporcionar información básica para la plantación e implementación de los cambios.

DIRECTORIO DEL CPICM
Director del CPIM


Dr. Boris Gustavo Suárez Sori
Atención metodológica a la Red
Téc. 

Especialistas principales:

Lic. Maritza Hernández Cid (Editorial)





Téc. Antonio Tarajano Roselló (Biblioteca)





Dr. 


 (Servicios Informativos)

Auxiliar de administrador

Isabel Morales Acuña

Secretario del Comité Sindical
Téc. Yalili Laborda Barrios

BREVE RESEÑA HISTÓRICA DEL CPICM
El Centro Provincial de Información de Ciencias Médicas (CPICM) surge en el año 1973 tras el esfuerzo conjunto del Ministerio y la Dirección Provincial de Salud, inicialmente estuvo ubicado en la antigua casona de la calle Martí #64 entre República y San Pablo. En estos momentos se encuentra en este local el Centro de Educación para la Salud.

En 1990 por orientación del Centro Nacional de Información de Ciencias Médicas (CNICM) se traslada al Instituto Superior de Ciencias Medicas “Carlos J. Finlay” sitio en el que brinda sus servicios actualmente. Desde el año 1996 somos Centro Estratégico de Publicaciones de la Organización Panamericana de la Salud (OPS).

En marzo del año 1999 fuimos cede de la Reunión Nacional de Directores de Centros Provinciales de Información de Ciencias Médicas como reconocimiento a la labor desarrollada en los últimos años. En julio del 2003 desarrollamos un grupo de actividades para festejar el XXX Aniversario de la creación del centro con la participación como invitados del director del Centro Nacional de Información de Ciencias Médicas y de la directora de la Biblioteca Médica Nacional.
ORGANIZACIÓN GENERAL DEL CPICM
· Organigrama

[image: image2.png]




· Funciones y facultades

El CPICM es el órgano rector para la gestión de información en la provincia y tiene entre sus funciones fundamentales brindar atención metodológica a todas las unidades de información de la red de Ciencias Médicas. Para lograr este objetivo se planifican actividades de forma escalonada, teniendo en cuenta los intereses de las instituciones y sus características específicas a partir del lugar que ocupan en el sistema Nacional de Salud.

Entidad que ejecuta la actividad metodológica: CPICM

Grupo de Atención

1- Hospitales
2- Centros Municipales de Información

3- Bibliotecas de policlínicos

Tipos de encuentros

· Reuniones metodológicas(frecuencia bimestral)

· Jornadas Científicas provinciales

· Visitas Metodológicas

· Conferencias Científicas

· Consultas Técnicas

El CPICM realizará una valoración de las unidades de su territorio y definirá que actividades se pueden realizar conjuntamente sin afectar los intereses y lineamientos de trabajo de cada grupo de atención (IM 4-04).

· Misión:

Garantizar la prestación de servicios de información científico - tecnológica a la comunidad de profesionales que conforman el sector de la Salud en la provincia, con el fin de elevar la calidad de la asistencia, la investigación, la dirección, la docencia y la cultura médica nueva y propiciar el hallazgo de soluciones que posibiliten enfrentar los problemas de salud en Camagüey.

· Visión:

Somos paradigma de la Red de Bibliotecas Médicas de Camagüey, superamos y transformamos el esquema de una Biblioteca Tradicional en una Biblioteca Moderna, caracterizada por una efectiva gestión de conocimiento y el desarrollo de procesos en ambientes virtuales.

· Relación de unidades de información en Camagüey
En la provincia de Camagüey existen: 32 áreas de salud, 25 son policlínicos, 7 son hospitales rurales que funcionan como áreas de salud, 30 están categorizadas, las dos que no están categorizadas son: Tomatera (en Florida) y Haití (en Sta. Cruz del Sur).

20 unidades son de otro tipo ejemplo CPICM, hospitales provinciales o municipales, clínica estomatológica, de MTN, servicios médicos del MININT, bibliotecas especializadas, etc. Total: 52

►Municipio Camagüey

Distrito “Julio Antonio Mella”

Radica en: Policlínico "Julio Antonio Mella" (Montecarlo)

Director CMI: Lic. Tatiana Sheleg 





Tfon: 274908

1- Policlínico "Julio Antonio Mella" (Montecarlo)

2- Policlínico Este

3- Policlínico "Ignacio Agramonte"

4- Hospital Militar "Octavio de la Concepción y la Pedraja"

5- Hospital Pediátrico "Eduardo Agramonte Piña"

6- Hospital Psiquiátrico Cmdt. "Rene Vallejo"

7- Servicios Médicos MININT

Distrito “Joaquin de Aguero”

Radica en: Policlínico "José Martí Pérez (Centro)

Director CMI: Ing Edelmira Mitchell Díaz




Tfon: 254102

1- Policlínico José Martí Pérez (Centro)

2- Policlínico "Rodolfo Ramírez Esquivel" (Pirre)

3- Policlínico "Joaquín Agüero Agüero" (Norte)

4- Policlínico "Carlos J Finlay" (Finlay)

5- Hospital Provincial "Amalia Simoni"

6- Centro Provincial de Educación para la Salud

7- Casa Natal “Carlos J. Finlay”

Distrito “Ignacio Agramonte”

Radica en: Policlínico "Tula Aguilera" (Oeste)

Director CMI: Lic. Noris Vinda Verdecia




Tfon: 254108

1- Policlínico "Tula Aguilera" (Oeste)

2- Policlínico (Previsora)

3- Hospital Provincial "Manuel Ascunce Domenech"

4- Hospital Materno "Ana Betancourt"

5- Hospital Oncológico "Madam Curie"

6- Facultad de tecnología "Octavio de la Concepción y la Pedraja"

7- Facultad de tecnología "Pham Ngoc Thach"

8- Centro Provincial de Información de Ciencias Médicas

9- Medicina Natural y Tradicional

10- Facultad de Estomatología

11- Cátedra Militar

►Municipio Esmeralda:

Director CMI: Lic. Héctor Luis Rodríguez Sánchez



Tfon: 64320

Radica en: Policlínico " Benito Viñales de la Rosa"



Tfon: 64823

1- Policlínico "Benito Viñales de la Rosa" (Esmeralda)

2- Hospital "Narciso Pérez" (Brasil)

►Municipio Guaimaro:

Director CMI: Lic. Yadira Barbara Machado Rodríguez


Tfon: 82664

Radica en: Policlínico “Benito Viñales de la Rosa"



Tfno: 82398

1- Policlínico "Victoria de Girón" (Güaimaro)

2- Hospital "Armando Enrique Cardoso" (Guaimaro)

3- Policlínico "Nguyen Van Troy" (Cascorro)

4- Hospital "X Aniversario de la Revolución" (Camalote)

►Municipio Sibanicú:

Director CMI: Lic. Miladi Guerra Soñora




Tfon:

Radica en: Policlínico "Manuel A de Varona Miranda"


Tfno: 38469

1- Policlínico "Manuel A de Varona Miranda" (Sibanicú)

►Municipio Santa Cruz del Sur:

Director CMI: Téc. Nelvis Lara Manso




Tfon:

Radica en: Policlínico de Especialidades (Sta. Cruz del Sur)

Tfno: 323376

1- Policlínico de Especialidades (Sta. Cruz del Sur)

2- Hospital Municipal "Enrique Santiesteban Báez" (Sta. Cruz Sur)

3- Policlínico (Cándido González)

4- Policlínico "La Jagua"

►Municipio Florida:

Director CMI: Lic. Clara Echemendía Padilla



Tfon: 55789

Radica en: Centro Municipal de Información (CMI) de Florida

Tfno: 53597

1- Policlínico "Concepción Agramonte Bousa" (Sur de Florida)

2- Policlínico Comunitario Norte de Florida (Norte de Florida)

3- Centro Municipal de Información (CMI) de Florida

4- Hospital Municipal "Manuel Fajardo" (Florida)

5- Hospital Pediátrico de Florida (Florida)

►Municipio Céspedes:

Director CMI: Lic. Gladis Pereira Fernández



Tfon: 59228

Radica en: Policlínico "Tomás Roja Rodríguez" (Céspedes)

Tfno: 59626

1- Policlínico "Tomás Roja Rodríguez" (Céspedes)

►Municipio Minas:

Director CMI: Téc. Doris Díaz Saavedra




Tfon: 

Radica en: Policlínico "Arturo Puig Rudevilla" (Minas)


Tfno: 96605

1- Policlínico "Arturo Puig Rudevilla" (Minas)

2- Hospital Rural “Noel Fernández“ (Senado)

3- Hospital Rural (Lugareño)

►Municipio Nuevitas:

Director CMI: Lic. Marlene Zayas Mesa




Tfon: 

Radica en: Policlínico " Francisco Peña Peña" (Nuevitas)


Tfno: 45510

1- Policlínico "Francisco Peña Peña" (Nuevitas)

2- Hospital "Martín Chan Puga" (Nuevitas)

►Municipio Vertientes:

Director CMI: Lic. Andrea Pacheco Infante




Tfon: 37583

Radica en: Policlínico "Mario Muñoz Monrroy" (Vertiente)


Tfno: 37838

1- Policlínico "Mario Muñoz Monrroy" (Vertiente)

2- Policlínico "Batalla de las Guásimas”

►Municipio Jimaguayú:

Director CMI: Lic. 







Tfon: 

Radica en: Policlínico Jimaguayú





Tfno: 39339

1- Policlínico Jimaguayú

►Municipio Sierra de Cubitas:

Director CMI: Lic. 







Tfon: 

Radica en: Policlínico “13 de Marzo" (Sierra de Cubitas)


Tfno: 35448

1- Policlínico "13 de Marzo" (Sierra de Cubitas)

►Municipio Najasa:

Director CMI: Lic. 







Tfon: 

Radica en: Policlínico “Rosa Castellanos" (Najasa)



Tfno: 34119

1- Policlínico "Rosa Castellanos" (Najasa)

· Cartera de servicios
1- Servicio de sala de lectura

2- Servicio de préstamo circulante

3- Servicio de préstamo interbibliotecario

4- Servicio de referencia

5- Servicio de extensión bibliotecaria

6- Servicio de copia de documentos

7- Servicio SCAD
8- Noticieros científico técnicos

9- Diseminación selectiva de la información
10- Servicio de bibliografía

11- Bibliografía de bibliografías
12- Indización de documentos
13- Resúmenes
14- Hojas informativas
15- Reseñas
16- Exhibición de muestras de documentos
17- Conferencias
18- Emisiones científico - técnicas (radio, televisión, Web)
19- Exposiciones científico técnicas
20- Seminarios para la formación de usuarios
21- Entrenamiento para el acceso a bases de datos remotas
22- Servicio de asesoría y apoyo técnico
23- Estaciones de acceso a la información (punto de presencia)
24- Listas de nuevas adquisiciones
25- Tablas de contenido
26- Preparación y desarrollo del "Día de la Información"
27- Organización de referencias bibliográficas
28- Boletín de nuevas adquisiciones

29- Traducción

30– Publicación de la revista electrónica “Archivo Médico de Camagüey”

31– Publicación y mantenimiento del Sitio Web Finlay, Portal de salud de Camagüey

32– Publicación y mantenimiento del Sitio Web del CPICM
· Horario de servicio
La Biblioteca está abierta las 24 horas de lunes a viernes. El horario de consulta de documentos y acceso al punto de presencia es de 8:15 am - 7:30am del siguiente día de lunes a viernes

Existen afectaciones en los servicios por:

►- Días feriados

· 1ro de enero- Triunfo de la Revolución.

· 25-27 de julio- Asalto al Cuartel Moncada. Día de la Rebeldía Nacional.

· 10 de octubre- Inicio de las Guerras de Independencia.

· 25 de diciembre.

►- Días festivos

· 8 de marzo día Internacional de la Mujer.

· 7 de junio día del Trabajador de la Información.
· 20 de septiembre día internacional del Web master.
· 3 de diciembre día de la Medicina Latinoamericana y del trabajador de la salud.

· 22 de diciembre día del educador.
Además rige un horario especial en el verano de 8:00am - 1:00pm de lunes a viernes - no se labora los sábados- vigente a partir del 18 de julio hasta el 31 de agosto.

MÉTODOS Y ESTILOS DE DIRECCIÓN DEL CPICM
Aplicamos el estilo democrático, en este, el directivo resuelve sólo los problemas fundamentales y brinda a los subordinados la posibilidad de participar activamente en la toma de decisiones. El control no se centra en las cuestiones formales, sino en detectar los aspectos relacionados con los resultados del trabajo. Mantiene informado a todos los miembros subordinados de los acontecimientos que afectan el sistema en general. Establece una buena comunicación con los diferentes niveles de dirección y entre jefes y subordinados.
En general atiende, escucha y valora con verdadero espíritu crítico los criterios y opiniones de sus subordinados, favoreciendo las iniciativas creadoras y por sobre todo, mantiene un alto sentido de la crítica y la autocrítica.
· Cultura de dirección

Lunes participa en el Consejo de dirección del rector

Martes participa en la reunión de trabajo del VRI

Miércoles dirige la reunión del CPICM
El consejo de dirección del CPICM será el tercer miércoles de cada mes a las 9:00am en la oficina de la dirección del CPICM.

Los informes a presentar se circularan una semana antes de su presentación para su conocimiento y discusión, con un máximo de 2 cuartillas.

Antes de elaborar los informes y siempre que corresponda deben haber participado en su discusión, todos los integrantes de los colectivos a los cuales involucre, tendrán los siguientes requisitos que se anexan:

El día de su presentación en el Consejo de dirección debe venir como invitados una representación de todos los compañeros del departamento o servicio que rinde cuenta.

· Funciones del Director

1- Planifica, dirige y controla el trabajo del CPICM

2- Asesora al director provincial de salud, al rector del ISCM y al VRI en el trabajo metodológico y técnico de la RED.

3- Participa en el consejo de dirección del rector del cual es miembro
4- Participa en las reuniones del CNICM

5- Participa en la reunión de trabajo del VRI

6- Representa al CPICM en reuniones ante el CITMA y la ASCUBI
7- Participa en reuniones del sectorial provincial de salud

8- Forma parte del grupo de informática de la salud

9- Preside la reunión de trabajo o consejo de dirección del CPICM

10- Realiza visitas de inspección al CPICM y unidades de la Red

11- Preside la reunión de los CMI

12- Realiza las evaluaciones anuales de todos los trabajadores

· Funciones del Especialista principal editorial

1- Planifica, dirige y controla el trabajo del departamento editorial
2- Asesora al director del CPICM en el trabajo editorial.

3- Participa en las reuniones del CNICM

4- Participa en la reunión de trabajo o consejo de dirección del CPICM

5- Preside de conjunto con el director de la revista la reunión del Consejo editorial y del comité de árbitros
6- Preside la reunión de trabajo del departamento editorial

7- Participa cuando es necesario en la reunión de los CMI

8- Es el responsable de la confección y entrega de la estadística mensual del departamento

9- Es el responsable de la actualización anual de la Revista “AMC” y del Boletín de nuevas adquisiciones, a la Oficina de Registro Nacional de Publicaciones Seriadas.

10- Realiza las evaluaciones mensuales de los trabajadores del departamento editorial

11- Participa de conjunto con el director del CPICM en la realización de las evaluaciones anuales de los trabajadores del departamento editorial
· Funciones del Especialista principal biblioteca
1- Planifica, dirige y controla el trabajo de la biblioteca

2- Asesora al director del CPICM en el trabajo metodológico y técnico de la RED.

3- Asesora a los especialistas y técnicos en el desarrollo de habilidades y conocimientos que permitan elevar la calidad y eficiencia del trabajo técnico.

4- Coordina los cursos de superación a recibir e impartir.

5- Coordina, planifica y organiza las políticas de SAC, descarte de colecciones, desarrollo de Base de Datos, etc.

6- Incentivar en los otros especialistas y técnicos el interés por la investigación, la superación y autopreparación a través de: Colectivos Técnicos, Desarrollo de trabajos científicos como PROYECTOS y otros con el objetivo de ir solucionando los problemas planteados en el Banco de Problemas del CPICM.

7- Planificar las visitas mensuales a las unidades de la Red.

8- Vela por la calidad de los servicios bibliotecarios que se prestan en el centro y propone acciones para mejorar los mismos.

9- Participa en las reuniones del CNICM

10- Participa en la reunión de trabajo o consejo de dirección del CPICM

11- Preside la reunión de trabajo de la biblioteca

12- Preside junto con el director del CPICM en la reunión de los CMI

13- Imparte la superación a todos los trabajadores del CPICM, bibliotecarios de la red y usuarios

14- Realiza visitas de inspección a todas las unidades de la Red

15- Es el responsable de la confección y entrega de la estadística mensual y anual de toda la red

16- Realiza las evaluaciones mensuales de los trabajadores de la biblioteca

17- Participa de conjunto con el director del CPICM en la realización de las evaluaciones anuales de los trabajadores de la biblioteca

· Funciones del Especialista principal servicios informativos
1- Planifica, dirige y controla el trabajo del departamento de servicios informativos

2- Asesora al director del CPICM en el desarrollo de los servicios informativos
3- Participa en la reunión de trabajo o consejo de dirección del CPICM

4- Preside la reunión de trabajo del departamento de servicios informativos

5- Imparte la superación a todos los trabajadores del CPICM, bibliotecarios de la red y usuarios

6- Realiza visitas de inspección a todas las unidades de la Red

7- Es el responsable de la confección y entrega de la estadística mensual del departamento

8- Es el responsable de la seguridad informática del CPICM

9- Realiza las evaluaciones mensuales de los trabajadores del departamento de servicios informativos

10- Participa de conjunto con el director del CPICM en la realización de las evaluaciones anuales de los trabajadores del departamento de servicios informativos

· Funciones del Administrador

1- Planifica, dirige y controla el trabajo del departamento de distribución

2- Asesora y alerta al director del CPICM en el desarrollo de la distribución
3- Asesora y alerta al director del CPICM en la gestión administrativa
4- Participa en la reunión de trabajo o consejo de dirección del CPICM

5- Preside la reunión de trabajo del departamento editorial

6- Es el responsable de la confección y entrega de la estadística mensual del departamento

7- Es el responsable de la distribución de documentos a todas las unidades de la red

8- Controla mensualmente los medios básicos y fondos fijos del CPICM

9- Realiza la tramitación de toda la información requerida ante los departamentos de contabilidad y personal

10- Realiza las evaluaciones mensuales de los trabajadores del departamento de distribución

11- Participa de conjunto con el director del CPICM en la realización de las evaluaciones anuales de los trabajadores del departamento de distribución

RECURSOS HUMANOS
· Plantilla aprobada y plantilla cubierta

Dirección


Categoria




Salario

Ocupaciónal


Grupo

Básico


Real

Director CPICM

XVIII

573$ + 60$ + 60$ + 70$
715$

Secretaria “A”


VI

263$ + 30$+ 60$

277$

Traductor “A”


X

328$ + 30$+ 60$

418$

Grupo Editorial

Especialista Principal
XI

315$ + 30$ + 60$ + 13$
418$

3 plazas Red. Ed. "A"

XI

315$ + 30$ + 60$

405$

2 plazas Téc. “B” comp. tex.
VI

263$ + 30$ + 60$

353$

TOTAL

Plantilla aprobada

5




Plantilla cubiertas

5
Grupo Biblioteca
Especialista Principal
IX

315$ + 30$ + 60$ + 13$
428$

7 plazas Bib. “A”

IX

315$ + 30$ + 60$

405$

9 plazas Téc. Inf. y bib.
IX

275$ + 30$ + 60$

365$

TOTAL

Plantilla aprobada

16




Plantilla cubiertas

14

Grupo Servicios Informativos

Especialista Principal
VIII

285$ + 30$ +60$

375$

2 plazas Téc. Cienc. infor.
VIII

285$ + 30$ +60$

375$$

3 plazas Téc. Trab. doc. inv.
VI

263$ + 30$ + 60$

353$

TOTAL

Plantilla aprobada

5




Plantilla cubiertas

5

Dpto. Administrativo

Administradora

VII

305$ + 75$·


380$

Dependiente (almacenero)
IV

275$ + 20$+


295$

3 plazas Téc. Bás. salud
V

263$ + 30$ + 60$

353$

4 plazas Téc. Trab. doc. inv.
VI

263$ + 30$ + 60$

353$

Asistente serv. de salud


TOTAL

Plantilla aprobada

10




Plantilla cubiertas

10

Resumen
TOTAL

Plantilla aprobada

39




Plantilla cubiertas

29

· Calificador de cargo

CARGO: SECRETARIA
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO 

GRUPO DE LA ESCALA: VI

NIVEL DE UTILIZACIÓN: EN TODAS LAS ENTIDADES

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)
· Asiste a su jefe inmediato en las actividades administrativas. 

· Toma y transcribe dictados taquigráficos y mecanografía cualquier tipo de documentos. 

· Selecciona y procesa información, llevar controles y registros, archiva en cualquier tipo de sistema. 

· Opera equipos de diferentes tipos para auxiliarse en el trabajo. 

· Atiende y orienta a visitantes, evacua consultas relacionadas con sus funciones. 

· Puede dirigir a otros empleados que laboren en su oficina. 

· Realiza funciones destinadas a facilitar las labores de sus superiores. 

· Aplica la metodología establecida para la documentación comprendida en el secreto estatal. 

· Realiza otras tareas de similar naturaleza según se requiera.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de nivel medio superior con dominio de las técnicas de ofimática. 

CARGO: TRADUCTOR “A”
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO ESCALA: X

NIVEL DE UTILIZACIÓN: ORGANISMOS, UNIONES O GRUPOS EMPRESARIALES Y UNIDADES

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Traduce todo tipo de texto escrito de una o más lenguas extranjeras a la lengua materna y viceversa;

· Realiza eventualmente interpretación oral en ambas direcciones a los participantes en reuniones, negociaciones, entrevistas, consultas y visitas;

· Realiza la búsqueda de la terminología especializada para glosarios y fondos de datos terminológicos;

· Transcribe y traduce textos grabados;

· Es responsable directo de los originales que se le confíen, responsabilizándose tanto de los aspectos de contenido científico, político e ideológico como de los de reacción y estilo;

· Realiza cotejos, y verifica la fidelidad e integridad de los originales traducidos;

· Lleva a cabo, eventualmente investigaciones bibliográficas, y explora las ediciones en lenguas extranjeras y hace proposiciones fundamentales sobre obras que a su juicio merezcan considerarse para su utilización como referencia;

· Colabora en la preparación de originales con los redactores a solicitud de éstos.

· Realiza otras funciones de similar naturaleza según se requiera.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de Nivel Superior en especialidad afín. Poseer un profundo dominio de la lengua materna y de la lengua o las lenguas extranjeras que trabaja, así como de las técnicas de traducción. 

CARGO: REDACTOR EDITOR "A"
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO XI

NIVEL DE UTILIZACIÓN: Ministerio de Cultura, Instituto Cubano del Libro y editoriales.

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Es el especialista de la editorial que aplica sus conocimientos culturales y científicos, así como su experiencia, a la solución de los problemas en la actividad técnica editorial. Responde por los manuscritos que redacta en cuanto a su contenido ideológico, político y científico; es el máximo responsable del libro en cuestión, tanto desde el punto de vista del contenido como de su unidad técnica y formal.

· Evalúa el texto del libro que se le asigne e igualmente sus elementos complementarios –notas de presentación, prólogos, introducciones, apéndice y otros– los cuales, eventualmente redacta. Verifica citas y textos tomados de fuentes primarias. Prepara informes de lectura de los libros evaluados, las especificaciones para el trabajo de los redactores y técnicos, y también las anotaciones para la Poligrafía y el comercio de los libros que atiende. Redacta los textos complementarios de las ilustraciones – pies de fotos, leyendas de mapa, etc. presentado por los autores, determina su colocación dentro del libro y lo remite al diseñador artístico.

· Presta la ayuda necesaria a los autores para determinar la composición de manuscritos, ordenar secciones y capítulos; preparar el cuerpo de los libros –prólogos, referencias bibliográficas, notas, índices de nombres y materias, comentarios y otros–; acuerda con ellos abreviaciones, adiciones y cambios, y establece las coordinaciones operativas necesarias con los autores en el marco de su trabajo.

· Participa en la elaboración de proyectos de diseño; refrenda originales de ilustraciones, planos, esquemas, fotos y otros elementos de este tipo, así como pruebas de reproducción. Pasa a los ejemplares las correcciones de los autores o encomienda esta actividad; incorpora a su trabajo las observaciones y sugerencias del Redactor Jefe; 

· Realiza investigaciones documentales en los libros de montaje.
· Prepara las sinopsis para el diseñador y la reseña de libros para la promoción. Discute bocetos de cubiertas con el diseñador y el Jefe de Diseño. Coteja y revisa, ocasionalmente, traducciones del idioma o idiomas extranjeros que conoce. 

· Participa en controles de calidad de libros.

· Hace proposiciones de libros para futuros planes editoriales; participa activamente en la elaboración, ejecución y control de los planes editoriales de su Redacción. Participa en la promoción de libros, fundamentalmente en los editados por él. 

· Toma parte en la selección de lectores especializados y revisa sus informes, trasladando su opinión en caso necesario al Jefe de Redacción. Determina el grado de actualización del autor y participa en la discusión del pago por derechos de autor. Ayuda a la promoción y formación de escritores noveles y futuro editores.

· Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de nivel superior en carreras afines.

CARGO: TÉCNICO “B” EN COMPOSICIÓN DE TEXTOS
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO VI

NIVEL DE UTILIZACIÓN: Instituciones del Sistema del Ministerio de Cultura, Direcciones Provinciales y Municipales de Cultura y editoriales.

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Realiza el escaneo y la limpieza de textos. Introduce textos en la memoria o en soportes electrónicos. Procede, mediante los mandos electrónicos a la corrección del material en la memoria, intercalando, si fuese necesario, letras, palabras y textos adicionales, así como el reajuste de las longitudes de la línea de formato. 

· Realiza la corrección de textos según las indicaciones señaladas por el corrector y/o editor. 

· Compone formulas de alta complejidad donde intervengan símbolos de matemática superior, mediante el empleo de diferentes puntajes. 

· Realiza en la computadora trabajos en distintos idiomas. 

· Compone directamente en pautas logrando el emplane de textos con reservaciones para ilustraciones, de índices, de tablas estadísticas complejas, con más de cuatro columnas y estado de cuentas. 

· Observa las normas gramaticales, tipográficas y estéticas, tanto de libros, revistas, textos para exposiciones, plegables, folletos y afiches, distintos tipos de diccionarios – bibliográficos, en idiomas extranjeros, etc. 

· Compone el texto de acuerdo a los materiales que se reproducirán, a su tipo de justificación y formato pedido – dos columnas, tres columnas, de acuerdo al diseño o colecciones tipificadas, así como los espacios señalados dentro de los mismos, tanto para los títulos e ilustraciones como para la utilización de contornos artísticos y formatos ideados. 

· Lleva el original hasta las artes finales, incluidos el proceso PDF y el quemado del CD para la entrega del original a la Industria Poligráfica.

· Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de Nivel Medio Superior con cursos de Habilitación Dominio del funcionamiento del teclado y mandos electrónicos. Amplios conocimientos del teclado al tacto. Dominio de las normas de composición.
CARGO: BIBLIOTECARIO “A”
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO IX

NIVEL DE UTILIZACIÓN: Centros de Información y Documentación especializados y Bibliotecas de alta relevancia.

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Diseña, organiza y ofrece el servicio de información y referencia y búsquedas de información. 

· Participa en tareas de preparación de índices de autores, reseñas de fuentes informativas o temáticas de los distintos tipos de publicaciones.

· Participa en la conservación y completamiento de los fondos bibliográficos.

· Participa en el diseño y organización de actividades informativas, culturales y proyectos de promoción de la lectura en la institución.

· Realiza búsquedas de información.

· Asesora metodológicamente al personal homólogo que labora en instituciones de menor subordinación.

· Organiza y realiza la educación de los usuarios en el acceso y uso correcto e intensivo de la información y de los servicios que se brindan.

· Recopila, organiza, almacena, evalúa, analiza y difunde información de diversas.

· Elabora productos informativos en cualquier soporte.

· Realiza búsquedas bibliográficas y factográficas.

· Responde por la implementación de los sistemas a su cargo.

· Aplica los lenguajes de búsqueda informativa en epigrafiarios, tesauros, diccionarios terminológicos, rubricadores y otros.

· Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de Bibliotecología y Ciencias de la Información o graduado de Nivel Superior con cursos de especialización.

CARGO: TÉCNICO BIBLIOTECARIO
CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO V 

NIVEL DE UTILIZACIÓN: Bibliotecas y Centros de Documentación pertenecientes a cualquier organismo.
DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Brinda servicios bibliotecarios a todas las categorías y edades de usuarios.

· Aplica las reglas establecidas para la organización y actualización de los catálogos, registros, modelos estadísticos y de préstamos, control de usuarios y reclamación de documentos a lectores morosos.

· Realiza el chequeo de los documentos recibidos contra catálogos y orienta su distribución.

· Recepciona, chequea, acuña y registra los distintos tipos de documentos y mantiene los ficheros actualizados. 

· Realiza el procesamiento de los documentos. 

· Consulta los repertorios generales y especiales. 

· Confecciona los asientos catalográficos y/o bibliográficos en fichas o modelos de búsqueda del documento o sus partes. 

· Interpreta y aplica reglas de entrada de los documentos. 

· Elabora el juego de fichas catalográficas a partir de la ficha principal.

· Interpreta y aplica procedimientos y normas para la confección de listados bibliográficos e índices auxiliares.

· Participa en los inventarios de los fondos bibliográficos.

· Participa en la realización de acciones de divulgación de los servicios y actividades de la institución, así como en la organización de exposiciones nacionales e internacionales y otras formas de extensión.

· Participa en la confección de boletines informativos.

· Colabora en la organización de eventos científico-técnicos y culturales.

· Recupera información para cargar en bases de datos.

· Asiste y orienta al usuario en sus necesidades informativas, el uso correcto e intensivo de la información y los servicios que ofrecen la institución, así como el uso y manejo de los catálogos.

· Ejecuta labores docentes así como tutorías a trabajos de diploma de nivel medio; imparte cursos, seminarios y charlas sobre temas de la actividad biblioteco-informativa.

· Colabora en el plan de adiestramiento y/o capacitación.

· Participa en el diseño e implantación de sistemas automatizados de procesamiento, búsqueda y recuperación de la información. 

· Efectúa los controles estadísticos de la institución.

· Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de la Escuela Nacional de Técnicos de Bibliotecología o graduado de Nivel Medio Superior con cursos de especialización.

CARGO: TÉCNICO EN CIENCIAS INFORMÁTICAS

CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO ESCALA: VII
NIVEL DE UTILIZACIÓN: EN TODAS LAS ENTIDADES
DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Participa en la búsqueda de soluciones a problemas técnicos; 

· Responde por la implementación de los sistemas a su cargo; 

· Participa en la evaluación de sistemas en explotación o para su adquisición y en la determinación de la factibilidad y conveniencia de su implementación; 

· Apoya en la elaboración de los planes de seguridad, de vigilancia y análisis de riegos; 

· Participa en el análisis de sistemas de información; 

· Participa en la realización de un conjunto de servicios, procesos informáticos o proyectos informáticos;

· Participa en la implementación de software, aplicaciones de Comercio Electrónico, aplicaciones multimedia, Páginas Web, Sitos Web y Portales; 

· Participa en la instalación de sistemas, software, estaciones, servidores, y otros dispositivos de conectividad; 

· Instala y cablea redes informáticas y de comunicaciones;

· Participa en la administración de bancos de software, bases de datos, sistemas, servidores de correo electrónico y fax, sitios Web o Intranet; 

· Repara y ensambla tecnologías de la información y las comunicaciones; 

· Realiza tareas de búsqueda de información por Internet; 

· Realiza otras funciones de similar naturaleza según se requiera.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de Técnico Medio en una especialidad afín.

CARGO: TÉCNICO EN TRABAJO DOCENTE E INVESTIGATIVO DE LA EDUCACIÓN SUPERIOR

CATEGORÍA OCUPACIONAL: TÉCNICO

GRUPO DE LA ESCALA: VI

NIVEL DE UTILIZACIÓN: Centros de Educación Superior y Unidades de Ciencia y Técnica

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones generales)

· Orienta, supervisa y controla las tareas relacionadas con las disciplinas docentes, con la investigación y los servicios.

· Organiza, ejecuta y prepara los materiales necesarios para el desarrollo de su actividad, realizando análisis de muestras y otros propios de la misma.

· Participa en el montaje y ejecución de técnicas relacionadas con su especialidad, tanto en laboratorios, como en entidades productivas y de servicios; cumple las normas de calidad establecidas.

· Garantiza la base material para la ejecución de las investigaciones y las prácticas docentes.

· Manipula equipos especializados y de distintos grados de complejidad, así como técnicas, procedimientos y metodologías relacionadas con actividades prácticas docentes y de investigación.

· Participa en la planificación, organización, control y evaluación de las tareas asociadas a la actividad que desempeña.

· Organiza, dirige y trabaja con técnicos especializados e investigadores en disciplinas afines; participa en los trabajos de investigación y desarrollo de los servicios.

· Programa el mantenimiento de los equipos con los cuales trabaja directamente.

· Selecciona los parámetros de operaciones de equipos y máquinas existentes en los laboratorios, talleres y otros.

· Opera los sistemas de mediciones que existen en su laboratorio o taller y comprueba su funcionamiento.

· Controla el inventario de equipos, instrumentos, reactivos y otros correspondientes a su trabajo.

· Realiza otras funciones de similar naturaleza según se requiera.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de nivel medio, con conocimientos de las nuevas tecnologías de la información.

NOMENCLATURA DEL CARGO: TÉCNICO BÁSICO EN TECNOLOGÍA DE LA SALUD

GRUPO ESCALA: III

NIVEL DE UTILIZACIÓN: UNIDADES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Desarrolla funciones básicas en las especialidades en que se están formando bajo control, supervisión y dirección de un personal calificado, en la especialidad que desarrolla.

· En coordinación con el equipo de salud realiza trabajos científico-técnicos que le permitan desarrollar

· Investigaciones a su nivel.

· Rota por áreas afines a su especialidad.

· Realiza funciones en la actividad económica.

· Realiza otras funciones de similar naturaleza, según se requiera.

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS: Graduado de Nivel Medio Superior, con continuidad de formación en Tecnología de la Salud en Centros Docentes del Sector.

DENOMINACION: AUXILIAR DE LIMPIEZA

DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE TRABAJO

(Funciones Generales)

· Ejecuta labores de limpieza en oficinas, pasillos, techos y paredes

· Quita el polvo de muebles, buroes y otros objetos.

· Mantiene la higiene en los baños y servicios sanitarios.
· Realiza otras tareas de similar naturaleza según se requiera.

REQUISITOS: Realizar las tareas del contenido de trabajo con la calidad y eficiencia requeridas.

SELECCIÓN DEL PERSONAL
CONDICIONES QUE DEBE REUNIR EL PERSONAL QUE SOLICITE TRABAJAR EN EL CENTRO PROVINCIAL DE INFORMACIÓN DE CIENCIAS MÉDICAS.
1- Comportarse en conformidad a las normas de éticas moral y profesional propia de los principios de nuestro sistema social.

2- Tener los requisitos de titulación, según se requiera, para los cargos técnicos que solicite, nivel superior ó medio. Estar capacitado para ello.

3- Los trabajadores de la categoría ocupacional de dirigente, tener la aprobación de las instancias correspondientes.

4- Los trabajadores de las categorías restantes, tener los requisitos que se requieran para el desempeño del trabajo que vayan a realizar, de acuerdo a los calificadores de cargos establecidos.

5- Acatar las orientaciones de los jefes inmediatos superiores, con referencia a la labor asignada y otras tareas afines según se requiera.

6- Cumplir con lo establecido en el Convenio Colectivo de Trabajo, así como con los derechos y deberes establecidos en los Contratos de Trabajo.

7- Cumplir con el Reglamento Disciplinario Interno y las normas que se recogen en el mismo.

8- Mantener un aspecto personal adecuado y buenas relaciones humanas con el colectivo obrero del centro.

9- Cumplimentar el compromiso del código de ética y el Reglamento de la Seguridad Informática de Infomed.

NOTA:

Este documento debe estar adjunto a los contratos de trabajo y expediente laboral.

CÓDIGO DE ÉTICA DEL BIBLIOTECARIO
El profesional debe:
· Tener una clara posición ideológica que le permita actuar frente al usuario con objetividad y equidad, sobre la base de los principios de nuestra sociedad.
· Al atender al usuario en su búsqueda de información, debe proveerlo de información correcta y adecuada; consciente de que toda información que brinde puede tener un inestimable valor, tanto para el individuo que lo solicita como para el desarrollo de nuestra sociedad.
· Desempeñar su trabajo de búsqueda sin interrupciones, hasta ver satisfechas las necesidades del usuario en forma de respuesta adecuada, sin molestarse o irritarse por la extensión y dificultad que haya podido tener la búsqueda.
· Brindar al usuario el mejor trato, con profesionalidad y amabilidad, sin distinción ni preferencia con ninguno. Debe tratar al usuario con el debido respeto, y demostrar que atenderlo es la razón de su trabajo.
· Tener como una de sus misiones principales, velar por la imagen afirmativa de la profesión, así como la de los servicios y de la institución donde labora. Debe mostrar siempre un alto nivel de profesionalismo.
· Tener una conducta laboral y profesional frente al usuario ser objetiva e impersonal. No debe hacer frente a él comentarios, no positivos ni negativos sobre colegas u otros usuarios; así como a problemas administrativos e institucionales. Los sentimientos personales tales como tristeza, enfermedad y otros no deberán ser compartidos en ningún momento ni con el usuario, ni en su presencia.
· Brindar su mayor atención a la seguridad y protección física de las condiciones y el recinto donde radica su departamento. Esta atención debe dirigirse a evitar robos, mutilaciones y otras incidencias que puedan alterar el orden. Debe también controlar el manejo de disquetes en las computadoras de la institución.
· El profesional referencista debe mantener una actitud de superación constante, tanto en disciplinas del ejercicio de la profesión, como de cultura general, científica y especializada. Así mismo deberá estar al tanto de toda la información novedosa que se produzca sobre la profesión en que se desenvuelve.
MEDIDAS EN SITUACIONES ESPECIALES

· Días feriados
1- Desconectar todos los equipos eléctricos de la corriente.

2- Desconectar todas las computadoras de la red.

3- Recoger todas las llaves de los departamentos y guardarlas en el local de la dirección o de la administración.

· Ciclones

1- Asegurar puertas y ventanas

2- Desconectar todos los equipos eléctricos de la corriente.

3- Desconectar todas las computadoras de la red.

4- Recoger todas las llaves de los departamentos y guardarlas en el local de la dirección o de la administración.

PARTE II


SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

SERVICIO DE SALA DE LECTURA

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a todos los profesionales de la salud y ciencias afines en la provincia; así como a la comunidad académica del Instituto, y personal técnico, información oportuna a través de la localización y entrega de documentos originales o copias, tales como: libros, revistas, hojas, periódicos, afiches, catálogos industriales, fichas, portadores de micro imágenes, videos, disquetes, CD, etc.; para su consulta y utilización en sala de lectura. Incluye también la asistencia del usuario o lector, haga este uso o no de los documentos y equipos existentes en la sala. El usuario es toda aquella persona que asiste a la instalación y se contabiliza tantas veces haga uso de la misma.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documento

Usuario

PROCEDIMIENTOS

1- Al llegar a la sala, el usuario se asentará en el registro diario de asistencia, independientemente de si hace uso o no de los documentos existentes en el departamento. Esta información será utilizada posteriormente para llenar el informe complementario del sistema de costos que se entrega mensualmente al departamento de contabilidad del Instituto, (Véase anexos 1 y 2).
2- En caso de formular el usuario una solicitud de préstamo sobre determinada materia se le orientará el uso de los catálogos existentes en la biblioteca para la recuperación de la información.

3- Una vez que el usuario ha seleccionado los documentos que necesita se procede al préstamo de los mismos. Para ello:

4- Se le pide su carné de identificación como usuario de la biblioteca.

5- Se toman los documentos de la estantería.

6- En caso de ser libros o folletos se extraen de los bolsillos de los mismos las tarjetas de préstamos.

7- Se registran los datos personales del usuario; nombre y apellidos, tipo de usuario; en el control diario de préstamos en sala, (Véase anexo 3).

8- Se asienta el título del documento solicitado y en caso de ser un libro o folleto su número de registro en la sala.
9- En caso de ser una revista se especifica el volumen, número y año de la misma.

10- Se registra el nombre de la persona que realizó el préstamo.

11- Se guarda temporalmente el carné del usuario junto con la tarjeta de préstamo del documento en la caja de recepción que ha sido habilitada para este fin siguiendo un orden alfabético.
12- Al entregar el usuario el documento se consigna en el registro la devolución del mismo.

13- Se procede a extraer de la caja de recepción el carné del usuario y la tarjeta de préstamo del documento.

14- Se entrega el carné de identificación al usuario y se introduce la tarjeta de préstamo en el bolsillo del documento.

15- Se procede a intercalar el documento de acuerdo a su clasificación en el fondo pasivo.

SERVICIO DE PRÉSTAMO CIRCULANTE
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a todos los profesionales de la salud y ciencias afines en la provincia; así como a la comunidad académica del Instituto, y personal técnico, información oportuna a través de la entrega de los documentos disponibles en los fondos del órgano de información que brinda el servicio, tales como: libros, revistas, hojas, periódicos, afiches, catálogos industriales, fichas, portadores de micro imágenes, videos, disquetes, etc.; previa solicitud del usuario para su uso fuera de la unidad de información por un período de tiempo determinado.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documento

Usuario

PROCEDIMIENTOS

1- El servicio de préstamo circulante será autorizado solamente por el responsable de la biblioteca.

2- En caso de formular el usuario una solicitud de préstamo externo o circulante de un ejemplar único se le explicará que este servicio sólo se brinda; en el caso de los mencionados documentos; durante el fin de semana, y que el ejemplar debe ser entregado el lunes próximo a primera hora.
3- En caso de formular el usuario una solicitud de préstamo externo o circulante de un documento del que existan más de un ejemplar, el responsable de la biblioteca determinará el tiempo por el que el mismo podrá estar fuera de la institución en manos del usuario; este no debe ser mayor de una semana.

4- Si pasado el lapso de tiempo otorgado al usuario para la consulta del documento este necesita disponer del mismo por un período mayor, el responsable de la biblioteca valorará la posibilidad de realizar una prórroga del préstamo.
5- El responsable de la biblioteca chequeará todos los lunes los controles de préstamo circulante a fin de tener conocimiento de los usuarios que se han retrasado en la devolución de los documentos para tomar consecuentemente con ello las medidas que se entiendan pertinentes, (Véase, anexo 4 y 5).

6- Para realizar el préstamo de los documentos se procederá de la siguiente manera: 

7- Se pide a la persona el carné de identificación como usuario de la biblioteca.

8- Se toman los documentos de la estantería y se añade un fantasma en el lugar de su ubicación. En el mismo se consigna el Código de Domicilio que incluye la clasificación del libro, el autor, el título de la obra, el tomo; el número de expediente o nombre y apellidos de la persona a quién se prestó el documento; así como las fechas de préstamo y devolución.
9- En caso de ser libros o folletos se extraen de los bolsillos de los mismos las tarjetas de préstamos.

10- Se registran los datos personales del usuario; nombre y apellidos, tipo de usuario; en el control de préstamos circulantes, (Véase anexo 6).

11- Se asienta el título del documento solicitado y en caso de ser un libro o folleto su número de registro en la sala.

12- En caso de ser una revista se especifica el volumen, número y año de la misma.

13- Se registran la fecha de entrega y devolución del documento.

14- Se registra el nombre; de la persona que realizó el préstamo.

15- Se guarda temporalmente el carné del usuario junto con la tarjeta de préstamo del documento en la caja de recepción que ha sido habilitada para este fin siguiendo un orden alfabético.
16- Al entregar el usuario el documento se consigna en el registro la devolución del mismo.

17- Se procede a extraer de la caja de recepción el carné del usuario y la tarjeta de préstamo del documento.

18- Se entrega el carné de identificación al usuario y se introduce la tarjeta de préstamo en el bolsillo del documento.

19 Se procede a intercalar el documento de acuerdo a su clasificación en el fondo pasivo.

20- Se retira el fantasma.

SERVICIO DE PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia, información oportuna mediante la entrega a los usuarios de un órgano de información de documentos localizados y tramitados en otro órgano de información con el cual se ha suscrito convenio bilateral, para su consulta y utilización en sala de lectura. Este servicio puede ser de carácter nacional o internacional.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documento

Usuario

PROCEDIMIENTOS

1- A partir de la solicitud formulada por parte del usuario de un documento inexistente en determinada biblioteca, el especialista solicitará a alguna de las dependencias con las que haya suscrito un convenio bilateral de esta índole; dado, por ejemplo, entre las entidades que conforman una red; el o los materiales en cuestión.
2- De existir el documento en una de las instituciones de información y encontrarse dicha entidad en disposición de tramitar su prestación, la misma procederá de acuerdo a la metodología para los préstamos externos o circulantes y como tal reportará el servicio, (Véase anexo 6). La biblioteca que presta el documento a otra institución lo informa como préstamo externo.
3- La biblioteca a la que se hace responsable de los documentos garantizará la integridad física de los mismos durante el tiempo estipulado.

4- La entidad de información que solicita el o los documentos a otra biblioteca para prestárselos posteriormente a sus usuarios en la sala de lectura es la que reporta estadísticamente el préstamo interbibliotecario.

5- Esta institución, a la hora de brindar el servicio a sus usuarios lo hará según el proceso indicado para los préstamos en sala de lectura. Puede utilizar el mismo modelo; o sea, puede registrar en el control de préstamos en sala a los usuarios beneficiados de esta otra modalidad; aunque debe hacer una aclaración de que se trata de un préstamo interbibliotecario para su posterior informe estadístico.

6- A la hora de realizar el préstamo de los ejemplares a los usuarios se procederá de la siguiente manera:

7- Se pide a la persona su carné de identificación como usuario de la biblioteca.

8- Se toman los documentos de la estantería o del lugar donde se hayan guardado.

9- En caso de ser libros o folletos se extraen de los bolsillos de los mismos las tarjetas de préstamos.

10- Se registran los datos personales del usuario; nombre y apellidos, tipo de usuario; en el control de préstamos en sala, (Véase anexo 3).

11- Se asienta el título del documento solicitado y en caso de ser un libro o folleto su número de registro en la sala.

12- En caso de ser una revista se especifica el volumen, número y año de la misma.

13- Se registra el nombre de la persona que realizó el préstamo.

14- Se hace la aclaración concerniente al préstamo interbibliotecario en cuestión lo que permitirá contabilizar estadísticamente el servicio.

15- Se guarda temporalmente el carné del usuario junto con la tarjeta de préstamo del documento en la caja de recepción que ha sido habilitada para este fin siguiendo un orden alfabético.
16- Al entregar el usuario el documento se consigna en el registro la devolución del mismo.

17- Se procede a extraer de la caja de recepción el carné del usuario y la tarjeta de préstamo del documento.

18- Se entrega el carné de identificación al usuario y se introduce la tarjeta de préstamo en el bolsillo del documento.

19- Se procede a guardar debidamente el documento en un lugar seguro o a ubicarlo de acuerdo a su clasificación en el fondo pasivo.

SERVICIO DE REFERENCIA

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia, orientación y asesoramiento, por parte de un personal especializado en el uso y aprovechamiento de las fuentes secundarias y obras de referencia. El servicio también comprende la remisión de los usuarios hacia aquellas instituciones u otros órganos de información que pudieran ofrecerle la información requerida. El servicio de referencia también responde a interrogantes de los usuarios.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documento

Referencias orales

Usuario

Este servicio puede contener:

Sala de Referencia: donde se consultan las obras de referencia, así como la remisión de los usuarios hacia otras instituciones que pudieran ofrecerle la información deseada.

Preparación y entrega de información factográfica que responde a interrogantes de los usuarios a partir de un previo conocimiento y ubicación del dato en alguna obra de referencia o secundaria.

Obras de referencia: Epigrafiarios, catálogos colectivos impresos y automatizados, catálogos sistemáticos, catálogos de autores, directorios, revistas de resúmenes, anuarios, guías, manuales, diccionarios, enciclopedias, reseñas, bibliografías, información factográfica impresa, productos de indización y resumen, etc.

PROCEDIMIENTOS

1- Al llegar el usuario a la sala de referencia y preguntar por algún tema específico, el especialista lo entrevistará para determinar el alcance de su necesidad informativa y la mejor forma de satisfacerla. Se puede brindar la información requerida mediante la entrega de uno o varios documentos, o de forma oral.
2- En el caso de que se preste algún documento de referencia al usuario. Se procederá de la siguiente manera:

3- Se pide a la persona su carné de identificación como usuario de la biblioteca.
4- Se toman los documentos de la estantería.
5- Se extraen de los bolsillos de los mismos las tarjetas de préstamos.
6- Se registran los datos personales del usuario; nombre y apellidos, tipo de usuario; en el control de préstamos en sala, (Véase anexo 3).
7- Se asienta el título del documento solicitado y su número de registro en la sala.
8- Se registra el nombre de la persona que realizó el préstamo.
9- Se hace la aclaración concerniente a que se trata de un documento de referencia lo que permitirá contabilizar estadísticamente el servicio.
10- Se guarda temporalmente el carné del usuario junto con la tarjeta de préstamo del documento en la caja de recepción que ha sido habilitada para este fin siguiendo un orden alfabético.
11- Al entregar el usuario el documento se consigna en el registro la devolución del mismo.
12- Se procede a extraer de la caja de recepción el carné del usuario y la tarjeta de préstamo del documento.
13- Se entrega el carné de identificación al usuario y se introduce la tarjeta de préstamo en el bolsillo del documento.
14- Se procede a guardar debidamente el documento en un lugar seguro o a ubicarlo de acuerdo a su clasificación en el fondo pasivo.

15- En el caso de que el servicio se brinde de forma oral se consignará la cantidad de referencias orales; entiéndase por referencia la cantidad de respuestas dadas a cada pregunta.

SERVICIO DE EXTENSIÓN BIBLIOTECARIA

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la selección de un conjunto de documentos sobre una o varias temáticas determinadas que serán trasladadas a entidades alejadas del órgano de información, en las que no existen fondos de documentación propios y donde se concentran usuarios reales o potenciales que no pueden acudir al órgano de información por razones de lejanía u otras limitaciones. También se consideran como parte del servicio aquellas actividades culturales y de trabajo comunitario desarrolladas por el órgano de información. Las mismas irán precedidas de la debida promoción a través de plegables, pancartas, etc.; de acuerdo a un programa preestablecido. Se llevará control estadístico del servicio. Ej. Presentaciones de libros, exposiciones culturales, eventos, etc.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

Véanse Anexos 7 - 11
SERVICIO DE COPIA DE DOCUMENTOS

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de la copia del portador de información. Este puede ser impreso, digitalizado, electrónico, vídeo u otros. Como lo indica su nombre, dicho servicio incluye la reproducción de diversos documentos, lo que incluye la fotocopia, el scanner, (Dentro de esta modalidad se incluye SCAD), la impresión, la copia en discos de 3 ½, CD, memoria flash, videos, etc. Este servicio se brindará en el Departamento de Desarrollo y Punto de Presencia; (Véase anexo 12).
Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documentos copiados

Páginas

PROCEDIMIENTOS

Copia en discos de 3 1/2

1- Se introduce el portador magnético en el ordenador.

2- Se le pasa el antivirus utilizado en el órgano de información.

3- Se procede a copiar el documento.

4- Independientemente del programa en que este se encuentre, (Microsoft Word, Bloc de Notas, Microsoft Power Point, Microsoft Excel, PDF, JPG, Página Web, etc.), se contabilizará la cantidad de páginas y se registrará en los modelos correspondientes. (Véanse anexos 9 y 13)

5- Se extrae el portador magnético y se entrega al usuario. (Véase anexo 14)
SERVICIO SCAD
Este proyecto es una iniciativa de BIREME, apoyada por el Sistema Latinoamericano y del Caribe de Información en Ciencias de la Salud, cuyo principal objetivo es proveer el acceso a los documentos del área sobre ciencias de la salud, exclusivamente para fines académicos y de investigación y con respeto riguroso a los derechos de autor.

Véase anexo 15 - 17
LISTA DE NUEVAS ADQUISICIONES
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega, de forma regular del conjunto de elementos bibliográficos imprescindibles para la descripción de los documentos que ingresan al fondo de información, con el fin de comunicar a los usuarios los últimos títulos que han sido adquiridos por la unidad de información. Puede prepararse por tipos de documentos o por series temáticas.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Número
Tablas de contenido
Cuando las nuevas adquisiciones son publicaciones seriadas, estas listas pueden incluir las tablas de contenido de dichas publicaciones.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Tablas copiadas

PROCEDIMIENTOS

1- En el Sistema Nacional de Información en Salud las Listas de Nuevas Adquisiciones se elaborarán de acuerdo a las Normas de Vancouver para la Confección de Bibliografías. (Véase anexo 18).
2- En caso de grandes volúmenes de adquisición de literatura este producto informativo se debe ordenar por autor, titulo y materia y esta trilogía ordenada constituye el catálogo de adquisición de la biblioteca. (Véase anexo 19).
3- Cuando las nuevas adquisiciones son publicaciones seriadas, pueden incluir las tablas de contenido de dichas publicaciones.
4- Se llevará control en el modelo dedicado a los productos informativos elaborados por el órgano de información. (Véase anexo 20). El título se refiere al nombre de la Lista y el número será las veces (frecuencia) en que se publica. Ejemplo: En una biblioteca se preparó una Lista de Nuevas Adquisiciones por tipo de documento y se publicó tres veces en el trimestre, entonces en la fila correspondiente del modelo se registrará un titulo y tres números.

Nota: Se recomienda analizar la Norma Cubana ISO 18: 1999. Documentación. Tabla de Contenido de Publicaciones Periódicas.

NOTICIEROS CIENTÍFICO TÉCNICOS

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de un conjunto de noticias sobre los últimos logros de la ciencia y la técnica mundiales, seleccionadas de noticias científicas y técnicas divulgadas por agencias cablegráficas y de prensa, periódicos, revistas y otros medios de comunicación. Estos noticieros se pueden preparar por series temáticas. El título se refiere al nombre del Noticiero (Ej. Al Día) y el número será las veces (frecuencia) en que se publica o actualiza.

Unidad de medida del resultado del servicio:

Titulo

Número

PROCEDIMIENTOS

1- La preparación del Noticiero Científico implica un proceso de reempaquetamiento de la información.

2- Se seleccionarán las noticias que respondan a los intereses de la comunidad de usuarios que atiende el órgano de información.

3- La información puede ser procesada en forma extractada y remitir a la fuente original.
4- Se dará al producto un formato digital o impreso en dependencia de las peculiaridades de la unidad de información. (Véase anexo 19).

5- Se realiza en el departamento de desarrollo por el personal encargado del mismo.

6- Una vez realizado el producto se someterá a un proceso de revisión por el departamento editorial.

7- Una vez terminado el proceso editorial se pone a disposición del departamento de desarrollo para su publicación en el sitio Web del CPICM.

8- Se llevará control del producto en el modelo diseñado para este fin. (Véase anexo 20).

CATÁLOGO COLECTIVO
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega del catálogo colectivo (impreso, digital, electrónico entre otros) y sus actualizaciones en forma de: boletines, página web, base de datos, etc. El mismo incluye referencias que contienen las descripciones bibliográficas de los documentos que ingresan en las colecciones de un subsistema de información o del Sistema Nacional de Información Científica y Técnica. Pueden organizarse por series temáticas y estar acompañados de índices auxiliares. El título sería igual al nombre del catálogo y el número a la cantidad de veces que se actualiza independientemente de su soporte. Entidad se refiere al órgano de información que reporta.

Unidad de medida del resultado del servicio:

Título

Número

Entidad

PROCEDIMIENTOS

Véase anexo 21
DISEMINACIÓN SELECTIVA DE LA INFORMACIÓN
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega sistemática de información indicativa en forma de descripciones bibliográficas de los documentos de nueva adquisición, relevantes a las solicitudes permanentes previamente acordadas entre los usuarios y los órganos de información. Este régimen de trabajo puede considerar la entrega de la descripción bibliográfica con el resumen y además la copia del documento si es solicitado por el usuario. Los requisitos obligatorios para el funcionamiento del servicio son: las solicitudes permanentes previamente acordadas y la existencia del retroacoplamiento.
Unidad de medida del resultado final del servicio:

Referencia
Usuario

PROCEDIMIENTOS

1- Se establecerá un sistema que permita controlar debidamente a los usuarios. Este puede ser en forma de fichero organizado por intereses temáticos, y dentro de estos alfabéticamente por el nombre y apellidos de los usuarios.
2- En base al control de usuarios inscritos al servicio y a la categorización de sus necesidades o solicitudes permanentes de información, previamente acordadas entre los mismos y la unidad.
3- Se preparará un listado que recoja información indicativa en forma de asientos bibliográficos de los documentos de nueva adquisición acordes a las solicitudes del usuario. Este listado puede incluir en una portadilla el nombre y apellidos del usuario, así como la fecha de envío. No ha de faltar nunca en su confección el modelo o talón de retroacoplamiento. (Véase anexo 22).

4- Se valorará la posibilidad de añadir el resumen y la tabla de contenido de cada documento consignado en el listado siempre que esto haya sido solicitado por el usuario.

5- Se entregará el producto final al usuario, sea impreso, en formato electrónico o a través del correo electrónico. De usarse esta última variante:
6- Se establecerá en el listado de direcciones del correo, carpetas que incluyan las concernientes a los usuarios agrupadas por la solicitud o necesidad común de información.

7- Una vez redactado el mensaje se enviará a los subscriptores.
8- El usuario enviará el modelo de retroacoplamiento mediante el cual expresará su opinión sobre el servicio y solicitará los documentos originales o copias de los mismos en caso de que los necesite. (Véase anexo 23).

9- Se llevará control del servicio. (Véase anexo 9).

SERVICIO DE BIBLIOGRAFÍA
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de un régimen de búsqueda a partir de la solicitud del usuario, lo que incluye la preparación y entrega de un conjunto ordenado de descripciones bibliográficas de documentos referentes a un periodo de tiempo determinado y que pudieran contener otros datos (la localización del documento, el órgano de información que presta el servicio, etc.). Las bibliografías pueden ser el resultado de las búsquedas retrospectivas en bases de datos automatizadas remotas o no. Pueden editarse por series temáticas y estar acompañadas de índices auxiliares. Además pueden ser: de descripciones bibliográficas, de descripciones bibliográficas con anotaciones, de descripciones bibliográficas con resúmenes, mixtas.
Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Referencia

PROCEDIMIENTOS

1- Sobre la base de la solicitud de información del usuario, el bibliotecario llevará el tema solicitado al lenguaje de búsqueda empleado por el sistema informativo, o sea, escogerá el, o, los descriptores necesarios para efectuar la búsqueda.
2- Revisará el fondo bibliográfico del que dispone la biblioteca en el que estarán organizadas las copias de las bibliografías realizadas por la entidad.
3- Verificará si ya existe o fue confeccionada una bibliografía sobre dicha temática y de ser así se entregará de forma inmediata al usuario.
4- De no existir se confeccionará y organizará la bibliografía de acuerdo a las Normas de Vancouver. Para ello es necesario apoyarse en diversas fuentes de información primaria o secundaria, sean las existentes en la unidad o en otro órgano de información, lo cual se explicará a través de una nota.
5- La bibliografía puede incluir el resumen de los documentos consignados, o combinar notas y resúmenes, o sea, puede ser mixta.
6- Se elaborarán los índices auxiliares.

7- Se imprimirá el documento y se prestará al usuario para su consulta.

8- Una vez devuelta se archivará para su uso posterior por otros investigadores interesados en la temática.

9- Si esta bibliografía no satisface la necesidad informativa del usuario se realizará la búsqueda bibliográfica automatizada en las bases de datos remotas.
10- En este caso se procederá a guardar copia de la información obtenida en el portador magnético previamente dejado por parte del usuario.

11- Se llevará control del servicio, teniendo en cuenta que el título es igual al tema y referencia al número de citas o asientos bibliográficos utilizados.

12- El resultado de la búsqueda se pasará a un documento Word para contabilizar el número de páginas y poder controlar además el servicio de copia de documentos. (Véase anexos 9, 13 Y 24)

BIBLIOGRAFÍA DE BIBLIOGRAFÍAS

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de un conjunto ordenado de descripciones bibliográficas de las bibliografías aparecidas en un período de tiempo determinado y que pudieran contener otros datos (órgano de información que confeccionó la bibliografía, etc.). Este servicio presupone la organización de un fichero o base de datos o boletín de bibliografías. La bibliografía de bibliografías se puede editar por series didácticas. El título se refiere al nombre (Ej. Bibliomed) y el número será las veces (frecuencia) en que se publica, o actualiza.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Número

PROCEDIMIENTOS

1- El bibliotecario revisará el fondo bibliográfico del que dispone la biblioteca en el que estarán organizadas las copias de las bibliografías realizadas por la entidad, sea en un fichero, en una base de datos o en un boletín de bibliografías, como se ha indicado anteriormente.
2- Seguidamente confeccionará y organizará la bibliografía de bibliografías de acuerdo a las Normas de Vancouver. Para la elaboración de este producto es necesario apoyarse en diversas fuentes de información secundarias, sean las existentes en la unidad o en otro órgano de información, lo cual se explicará a través de una nota.
3- La bibliografía de bibliografías puede incluir el resumen de los documentos consignados, o combinar notas y resúmenes, o sea, puede ser mixta. Puede editarse por series temáticas.
4- Se elaborarán los índices auxiliares.

5- Se publicará en el sitio Web para su consulta.

6- Se llevará control del producto, (Véase anexos 19, 20 y 24).
INDIZACIÓN DE DOCUMENTOS
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es facilitar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia la recuperación de información oportuna a través de la acción de asignar un descriptor que reúne en síntesis el tema que trata el documento en cuestión de acuerdo con el DeCS. Durante la indización los conceptos se extraen del documento mediante un análisis intelectual y luego se transforman en términos de indización. Tanto el análisis como la transcripción deben realizarse con la ayuda de herramientas de indización tales como el DeCS.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Por título se entienden los artículos, libros, capítulos de libros, tesis, etc., que hayan sido indizados.
PROCEDIMIENTOS

1- Se procede al examen del documento y determinación de su contenido para lo cual se realiza la lectura de reconocimiento de la obra. No se recomienda la indización a partir del título solamente; y el resumen, si existe, no se debe considerar como un sustituto del examen del texto. Las partes importantes del documento deben examinarse con detenimiento, prestándose atención especial a las siguientes:

Título

Resumen, si lo tiene.

Sumario o tabla de contenido.

Introducción, párrafos iniciales de los distintos capítulos o apartados y conclusiones.

Ilustraciones, diagramas, tablas y su leyenda o explicación.

Palabras o frases que están destacadas mediante una tipografía diferente o subrayada.

2- Una vez identificados y seleccionados de forma precisa o aproximada, los conceptos, temáticas o materias principales del contenido del documento, se cotejan con el DeCS.

3- Se procede a la selección de los términos de indización.

4- Si existe correspondencia entre el concepto y el descriptor reconocido, éste se adopta como término de indización del documento. Se utilizarán todos los términos que identifiquen a los conceptos de valor potencial para los usuarios de un sistema de información. El número de términos o descriptores que se pueden asignar a un documento no debe limitarse de forma arbitraria.

5- Al realizar una búsqueda en bases de datos remotas se procederá a indizar la misma a través de los descriptores existentes en dichas bases o a través del DeCS en línea.
6- Se llevará control de la cantidad de documentos indizados; no del total de descriptores asignado a cada uno. (Véase anexos 9 y 13)
Nota: Se recomienda analizar la Norma Cubana ISO 5963: 2000. Métodos para el análisis de documentos, determinación de su contenido y selección de los términos de indización.

RESÚMENES
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de información extractada que contempla el tema, las características, los objetivos, los métodos y los resultados fundamentales, así como las conclusiones, las recomendaciones y campos de aplicación descritos en los documentos. Las compilaciones de resúmenes pueden ser multidisciplinarias, estar preparadas por series temáticas y acompañadas de índices auxiliares.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

PROCEDIMIENTOS

1- Se llevará a cabo la lectura del texto.

2- Se señalarán aquellas particularidades del tema y del objeto que son imprescindibles para revelar el objetivo y el contenido del trabajo.

3- La descripción de los métodos se realizará sólo en caso de que sean nuevos o tengan interés especial para dicho trabajo. Los métodos ampliamente conocidos se nombrarán solamente.

4- En los resúmenes de los documentos que describen trabajos no experimentales, se señalarán las fuentes de los datos y el carácter de su elaboración.

5- Se citarán los principales resultados teóricos, experimentales y descriptivos; en este caso se concederá preferencia a los hechos nuevos y sobresalientes, a aquel resultado significativo que perdure más en el tiempo, al descubrimiento que sea importante para la solución de problemas prácticos.

6- Se señalará si los valores numéricos son los primeros resultados o derivados de una sola investigación o de una serie de investigaciones reiteradas; se darán los límites de exactitud, fidelidad y los intervalos de autenticidad.

7- Se hará una valoración del trabajo; también se citarán las proposiciones, hipótesis adoptadas y rechazadas, descritas en el documento extractado.

8- Si en el documento falta alguna de las partes, métodos, conclusiones, esfera de utilización u otros, también en el resumen se suprime, pero se mantiene el procedimiento establecido para su confección.

9- En el resumen se permite exponer el contenido del documento con mayor o menor detalle, así como limitarse al tema principal y a los resultados expuestos en el documento.

10- Se llevará control de producto. (Véase anexos 20, 24 y 25).

Nota: Se recomienda analizar la Norma Cubana ISO 214: 2000. Resúmenes para publicaciones y documentación.
HOJAS INFORMATIVAS
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de un producto informativo extractado sobre un aspecto determinado que refleja los logros científico- técnico, técnico –productivos, así como soluciones técnicas, innovaciones, etc. El título se refiere al nombre de la hoja informativa (Ej. BMN Informa) y el número será las veces (frecuencia) en que se publica.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Número

PROCEDIMIENTOS

La preparación de la Hoja Informativa, al igual que el Noticiero Científico Técnico implica un proceso de reempaquetamiento de la información, puede incluir un conjunto de noticias, o información extractada sobre una temática en específico.

1- Se seleccionará la información sobre un aspecto determinado que responda a los intereses de la comunidad de usuarios que atiende el órgano de información.

2- La información puede ser procesada en forma extractada y remitir a la fuente original.
3- Se dará al producto un formato digital o impreso en dependencia de las peculiaridades de la unidad de información. (Véase anexo 19).

4- Se llevará control del producto en el modelo diseñado para este fin. (Véase anexo 20).

RESEÑAS

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y entrega de un producto informativo que contiene breve información sistematizada sobre el estado y las tendencias de desarrollo de un problema científico - técnico o de uno de sus aspectos más importantes, elaborado a partir del análisis de resúmenes seleccionados, por temáticas, en bases de datos. Pueden ser sintéticas, analíticas y analítico - evaluativas. El título se refiere al nombre dado al producto informativo (reseña) y el número será las veces (frecuencia) en que se publica.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Título

Número

PROCEDIMIENTOS

La reseña se compone de los datos bibliográficos, los comentarios del revisor y la información personal del revisor al final del documento.

1- Los datos bibliográficos incluyen:

a)- Título del libro reseñado
b)- Autor(es) [o editores], lugar, editorial, año, páginas.
c)- Números del ISBN (tapas duras/blandas), precio en $ / € [dejen una línea]
d)- Título de la reseña, si se necesita [dejen dos líneas e inicien su reseña]
2- Los comentarios de la reseña incluyen:

a)- Descripción de la naturaleza del libro (si es académico, material docente, trabajo de investigación, etc.), cómo está dividido (en capítulos, por ejemplo) y si contiene bibliografía, gráficos o cualquier otro tipo de ilustraciones.
b)- Resumen del objetivo del libro y de sus puntos principales.
c)- Evaluación de los aspectos fuertes y débiles del libro. En la evaluación se puede aportar un comentario sobre si el libro es innovador o si simplemente ofrece material conocido con un nuevo enfoque. Sería interesante que también se analizara si el autor ha alcanzado lo que en el libro se presenta como objetivo principal.
d)- Recomendación sobre para qué público ha sido escrito el libro (investigadores, estudiantes de idiomas, profesores de lenguas para fines específicos, etc.) y un comentario sobre el interés que este libro tiene para ese público.
3- La información personal del revisor:

a)- Debe iniciarse con "Reseñado por", seguido del nombre, afiliación institucional y país. Ejemplo: Reseñado por José García
b)- Departamento de Lingüística
Universidad de Logroño
España

Véase anexos 20 y 26

PROYECCIÓN DE FILMES
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la proyección cinematográfica (Ej. Videos) de los más importantes logros científico - técnicos y de la experiencia avanzada con el objetivo de su divulgación e introducción en la práctica. Puede incluir la entrega de documentación técnica a los asistentes.

Unidad de medida del resultado final:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- La actividad se programará y coordinará con suficiente tiempo de antelación.
2- Se escogerá el filme o documental a exponer de acuerdo a las necesidades específicas del grupo al que va dirigido.

3- Se divulgará la actividad a través de carteles, plegables, etc., dispuestos en lugares visibles.

4- Puede incluir el debate posterior de la obra presentada, así como el préstamo posterior de documentos que aborden la misma temática a los asistentes.
5- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

EXHIBICIÓN DE MUESTRAS DE DOCUMENTOS

POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia; una muestra de las nuevas fuentes de información que ingresan al fondo de la biblioteca, a través de la preparación y desarrollo de exhibiciones de las mismas. Estas muestras se exponen en un área de exhibición permanente y se pueden organizar por temáticas, tipos de documentos u otros criterios. Título es igual al nombre de la muestra.

Unidad de medida del resultado final:

Título
Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- El responsable de la sala de lectura de conjunto con el especialista principal de la biblioteca, coordinaran la realización de exposiciones en dependencia de los últimos títulos recibidos.
2- Se programaran exposiciones cada tres meses o en relación con fechas conmemorativos.

3- A la hora de exponer documentos, estos deben ser correctamente protegidos, de modo que queden salvaguardados de los peligros (humedad, impactos etc).

4- Se prohíbe fumar en todas las etapas de la exhibición; desde la preparación hasta el desmontaje de la muestra.

5- Las vitrinas deben ser seguras y estar limpias.

6- No todos los documentos requieren condiciones de conservación iguales, por lo que se tendrá en cuenta el tipo de documento para su exhibición.

7- Las obras deberán disponerse sobre un soporte o sujetarse con cuñas con el objetivo de evitar que sufra la encuadernación.

8- No se debe ejerce presión sobre los lomos ni utilizar elásticos para mantener abiertos los libros.

9- El sol no debe recaer en las vitrinas.
10- Cualquier tipo de documento no debe exhibirse durante más de 3 meses al año, como tampoco más de 8 horas al día, ya que los efectos de la luz son acumulativos.
11- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

CONFERENCIAS
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación e impartición, por uno o varios especialistas, de conferencias sobre las tendencias de desarrollo y los logros de la ciencia y la técnica.

Unidad de medida del resultado final:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- El responsable de la será el especialista principal de la biblioteca.
2- Se programaran mensualmente.

3- La actividad se programará y coordinará con suficiente tiempo de antelación.

4- Se escogerá el tema a exponer de acuerdo a las necesidades específicas del grupo al que va dirigido.
5- Se invitará al o a los especialistas que expondrán su disertación.

6- Se divulgará la actividad a través de carteles, plegables, etc., dispuestos en lugares visibles.

7- La actividad puede incluir el préstamo posterior de documentos que aborden la misma temática a los asistentes.

8- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

EMISIONES CIENTÍFICO - TÉCNICAS (RADIO, TELEVISIÓN, WEB)

POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia y la población en general, información oportuna que muestre, a través de los medios comunicación, los logros de la ciencia, la técnica y la producción, así como las experiencias de avanzada.

Unidad de medida del resultado final:

Actividad

PROCEDIMIENTOS

1- La actividad se programará y coordinará con suficiente tiempo de antelación.

2- El o los especialistas a intervenir se prepararán debidamente a fin de exponer su disertación de la mejor manera posible.

3- El tema a tratar o divulgar será de importancia para la comunidad profesional, académica o la población en general.

4- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

EXPOSICIONES CIENTÍFICO TÉCNICAS
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna a través de la preparación y desarrollo de exposiciones sobre los últimos logros en la actividad científico - informativa, y su función social en la materialización de los logros de la ciencia, la técnica y la producción. Las exposiciones científico - técnicas pueden organizarse también como actividad de apoyo a los encuentros científico - técnicos. Ejemplo: Jornadas Bibliotecológicas, Días de la Información, etc.
Unidad de medida del resultado final:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- La actividad se programará y coordinará con suficiente tiempo de antelación.

2- Se desarrollará con el objetivo de resaltar aspectos bien definidos de la actividad científico - informativa.

3- Se invitará a los distintos especialistas que expondrán el resultado de sus trabajos, innovaciones, investigaciones, etc.

4- Se creará un comité o grupo de árbitros que validará la pertinencia de las muestras a exhibir.

5- Se divulgará la actividad a través de carteles, plegables, etc., dispuestos en lugares visibles.

6- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

SEMINARIOS PARA LA FORMACIÓN DE USUARIOS
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es la formación de los profesionales de la salud y ciencias afines; así como del personal técnico de la provincia y estudiantes de pregrado, a través de la preparación y desarrollo de seminarios teórico – prácticos para la utilización de los servicios de información y explotación de las fuentes en sus diferentes versiones, y de los sistemas que las generan. Esta formación de usuarios puede presentar diversas modalidades, tales como, por especialidades, categorías.

Unidad de medida del resultado final:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- El responsable de la actividad es el departamento de Referencia.
2- Las actividades se programarán y coordinarán con suficiente tiempo de antelación. De hecho se establecerá un programa para las mismas, (Véase anexo 27).

3- Se escogerán los temas a tratar de acuerdo a las necesidades específicas del grupo al que va dirigido.

4- Se divulgará la actividad a través de carteles, plegables, etc., dispuestos en lugares visibles, (Véase anexo 11).

5- Se recogerá la firma de los asistentes, (Véase anexo 28)

6- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 9).

ENTRENAMIENTO PARA EL ACCESO A BASES DE DATOS REMOTAS

POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es capacitar debidamente a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia y estudiantes de pregrado, a través de la preparación y realización de trabajos técnicos dirigidos al entrenamiento teórico - práctico de los usuarios que deben acceder a bases de datos remotas; este entrenamiento contempla la familiarización con las características, estructura y lenguajes de las bases de datos y el aprendizaje de los comandos de comunicación. Este servicio puede desarrollarse en todos aquellos órganos de información que posean las condiciones y medios técnicos para el acceso a bases de datos remotas.

Unidad de medida del resultado final:

Actividad

Asistencia

PROCEDIMIENTOS

1- El responsable del servicio de referencia de conjunto con el especialista principal del departamento de desarrollo, coordinaran la realización de los entrenamientos de acuerdo al programa establecido y las necesidades de los usuarios.
2- Las actividades se programarán y coordinarán con suficiente tiempo de antelación. De hecho se establecerá un programa para las mismas, (Véase anexo 29).

3- Se escogerán los temas a tratar de acuerdo a las necesidades específicas del grupo al que va dirigido.

4- Se divulgará la actividad a través de carteles, plegables, etc., dispuestos en lugares visibles, (Véase anexo 11).

5- Se recogerá la firma de los asistentes, (Véase anexo 28)

6- Se llevará control estadístico de la actividad, (Véase anexo 13).

SERVICIO DE ASESORÍA Y APOYO TÉCNICO
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es capacitar y asesorar debidamente a los profesionales de la información mediante la organización y prestación de asistencia técnica y científico - metodológica para la toma de decisiones por los órganos de información en el desarrollo y perfeccionamiento de los medios de trabajo, tecnologías y formas de organización de la actividad científico - informativa. Incluye la entrega de proyectos de soluciones científico - técnicas y otros documentos científicos - metodológicos.

Unidad de medida del resultado final:

Entidad atendida
PROCEDIMIENTOS

1- El responsable de la actividad es el Especialista principal.

2- Véase anexos 30, 31 y 9.
CANTIDAD DE REGISTROS A LA BASE DE DATOS CUMED/LILACS
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es controlar debidamente la cantidad de registros incorporados a la base de datos CUMED por los centros cooperantes del proyecto.
Unidad de medida del resultado final:

Registros

PROCEDIMIENTOS

Una vez cargados los registros en la base de datos CUMED se llevará control estadístico de la cantidad añadida a la misma, (Véase anexos 9 y 32)
CANTIDAD DE REGISTROS DESCRITOS
POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es controlar debidamente la cantidad de registros incorporados a las bases de datos por las unidades de información.

Unidad de medida del resultado final:

Registros

PROCEDIMIENTOS

1- Una vez cargados los registros en las bases de datos se llevará control estadístico de la cantidad añadida a la misma, (Véase anexo 9).

ESTACIONES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a los profesionales de la salud y ciencias afines; así como al personal técnico de la provincia información oportuna gestionada a través de la estadía y el uso que los usuarios hacen de las computadoras disponibles para el acceso a fuentes de información locales o remotas.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Usuarios

Tiempo (horas)

PROCEDIMIENTOS

Véase Anexos 12, 13 y 33
ADQUISICIÓN DE FUENTES DE INFORMACIÓN

POLÍTICA

El objetivo principal de la actividad es controlar debidamente la cantidad de fuentes de información que se adquieren por las siguientes vías: compra, canje o donación.
Unidad de medida del resultado final:

Título

Número

PROCEDIMIENTOS

Véase anexos 34 – 38.
Nota: Se recomienda analizar: Política para la selección de fuentes de información de la Biblioteca Médica Nacional. 2 ed; 2005.

PROCESAMIENTO
POLÍTICA

El objetivo principal de nuestro departamento es procesar la información a fin de elaborar productos informativos que garanticen el aseguramiento informativo al personal que labora en la rama de la biomedicina, así como brindar servicios de información especializada a usuarios individuales y colectivos.

PROCEDIMIENTOS

1- Inscripción del documento en el libro de registro donde se le asigna una numeración.

2- Se procede a ponerle los cuños: el de propiedad en la portada y el de adquisición en el reverso de la portada, el cual llevará los datos de la procedencia, la fecha de inscripción y el número del libro.

3- Clasificación del documento.

5- Se pega el marbete a una distancia de una pulgada del borde inferior del lomo del libro, en el cual estará inscrito la clasificación del mismo.

6- En la contraportada se le pegará un bolsillo el cual llevará una tarjeta con el título, clasificación y número del libro.

7- Indización del libro.

8- Confección de las fichas topográfica, de autor, título y materia.

9- Incorporar el libro a la colección.

INVENTARIO

POLÍTICA

El objetivo principal de este es.

PROCEDIMIENTOS

PARTE III


OTROS SERVICIOS

EDITORIAL

INTRODUCCIÓN:
Nuestro departamento tiene una plantilla integrada por cinco compañeras, las cuales se desempeñan en diferentes funciones:

1- Correctora editora. Especialista Principal.

2- Correctora editora

2- Técnico “B” en composición de textos
La revista cuenta con un director, un consejo editorial y un comité de árbitros de diferentes especialidades médicas que aportan sus conocimientos y experiencias en función de la calidad científica de las investigaciones.

La revista electrónica “Archivo Médico de Camagüey” (AMC), tiene una periodicidad bimestral, se publican seis números al año, cada uno con quince artículos.

La salida de cada número corresponde a la última semana de los meses que se relacionan a continuación:

a)- febrero

b)- abril

c)- junio

d)- agosto

e)- octubre

f)- diciembre

Como publicación electrónica fue oficializada en el año 1997, cuando se le asignó su número internacional estándar (ISSN 1025-0255.)

POLÍTICA

El objetivo principal de nuestro departamento es la publicación en formato electrónico de artículos científicos, además de brindar a todos los profesionales de la salud y ciencias afines el medio para exponer sus experiencias, divulgarlas y que puedan ser generalizadas en el ámbito nacional e internacional sin grandes inversiones de recursos. Su alcance está dirigido a las instituciones de salud en la provincia y a todas las unidades que conforman la red del sistema nacional de salud.

PROCEDIMIENTOS

· Técnico “B” composición de textos (trabajo inicial)

1- Atiende a todos los usuarios que llegan al departamento.

2- Recibe los artículos de los autores, consulta con la correctora de estilo o con las editoras para que los revisen y comprueben los requisitos de publicación que a continuación relacionamos:

a)- Aval del Consejo Científico de la Institución que respalda la investigación.

b)- No más de dos años de terminada la investigación.

c)- Estructura adecuada, siguiendo las normas según el tipo de publicación: artículo científico (originales), artículo de revisión (revisión bibliográfica de lo que han hecho y escrito otros autores), publicación de casos (casos interesantes y raros), cartas al director (sobre lo que se ha editado en la revista), clases y conferencias (grabaciones editadas).

d)- Además en nuestro departamento se publican editoriales, experiencias médicas, páginas culturales, memorias de congresos, y obituarios.

e)- Bibliografía actualizada: las tres cuartas partes (75 %), deben corresponder a los últimos cinco años.

f)- Copia del artículo en formato electrónico.

3- Registra el artículo, si cumple los requisitos anteriores.

3.1- Si el artículo no reúne las condiciones se le explica al autor para que corrija los señalamientos.

4- Entrega el comprobante de constancia de recepción al autor del trabajo, donde se refleja:

a)- Autor(es.)

b)- Título del artículo.

c)- Número de registro de entrada.

d)- Fecha de entrega.

Con el comprobante, el autor principal puede presentarse en el departamento editorial, para confirmar en qué proceso se encuentra su artículo y de esta forma se agiliza su búsqueda.

5- Explica al autor cómo se lleva a cabo el proceso editorial.

6– Retira, de la parte preliminar de la publicación, la hoja de identificación del autor(es.)

7- Entrega al árbitro la publicación con un modelo de evaluación anexado que refleja:

a)- Título del trabajo.

b)- Número de registro de entrada.

c)- Fecha de evaluación.

d)-Opinión del árbitro sobre actualidad, rigor y validez de los argumentos presentados; oportunidad y relevancia del artículo para la discusión de problemas científicos en su área de investigación.

e)- Si en el arbitraje se aconseja rechazarlo, publicarlo sin revisión, publicarlo sólo después de revisiones mayores o publicarlo después de pequeñas revisiones estilísticas; se devuelve el trabajo para su corrección.

f)- Nombre y firma del especialista que lo evalúa.

8- Si es rechazado el artículo se lo devuelve al autor y refleja en el registro la fecha de entrega.

9- Entrega los artículos al director para su aprobación, revisión y control integral de aspectos científicos, éticos, metodológicos y estadísticos. 

10-Entrega los artículos a los departamentos de indización y traducción localizados en la biblioteca del Instituto Superior de Ciencias Médicas.

11- Confecciona e imprime los modelos de evaluación y los certificados de publicación.

12- Crea copia y organiza los artículos en formato electrónico según cronograma.

13- Llena y entrega él (los) certificado(s) de publicación al autor(es.

· Director:

1- Organiza, controla y dirige el trabajo de todo el personal que labora en la revista.

2- Controla el trabajo de los árbitros, revisa y comprueba la corrección de los errores señalados por éstos y controla integralmente aspectos científicos, éticos, metodológicos y estadísticos. 

3- Entrega, mediante registro, los artículos revisados a la oficinista.

4- En caso de no existir errores, los aprueba y plasma su firma en el modelo de evaluación, así como la fecha de aprobación.

5- Es el encargado de planificar, organizar, y dirigir las reuniones del consejo editorial y del comité de árbitros; donde se organizan los números, cumplimiento de las salidas planificadas en el período, generalización de experiencias, análisis de logros y deficiencias.

6- Es el responsable de la actualización anual de la Revista a la Oficina de Registro Nacional de Publicaciones Seriadas.

· Técnico “B” composición de textos (trabajo final)

1- Una vez que los artículos son revisados y aceptados para su procesamiento por el corrector de estilo, copia el artículo en formato electrónico, en una carpeta destinada para ello con el mismo número de registro.

2- Elabora la plantilla del artículo en el editor de texto Word según la guía de estilo que se anexa al final de este documento.

3- Escanea imágenes.

4- Precisa todo el trabajo de imágenes, tablas y gráficos.

5- Realiza semanalmente la salva de los documentos para evitar que la información se pierda.

· Editoras:

1- Realizan la última revisión de los artículos para precisar que éstos no presenten ningún error estilístico.

2- Se encargan del resultado final de la investigación científica: la publicación.

3- Participan, conjuntamente con el director, en las reuniones del Consejo Editorial y el Comité de Árbitros.

De esta forma concluye el proceso editorial con la calidad requerida.

· Especialista Principal:

1- Es la encargada de colocar los números de la revista en el Sitio Finlay del ISCM-C la última semana de cada mes, en formato html y PDF; la conversión de los artículos en html se realiza de la siguiente forma:

a)- Ir a la barra de herramienta
b)- buscar ARCHIVO

c)- pinchar la opción que dice convertir en página Web

d)- seguidamente aparece una ventana, allí se localiza el documento que quiero convertir

e)- se marca el número del artículo

f)- pinchar la opción ACEPTAR.

1.1- La conversión de los artículos en pdf se realiza de la siguiente forma:

a)- Ir a la barra de herramienta

b)- buscar ARCHIVO

c)- pinchar donde dice IMPRIMIR

d)- allí aparece una ventana que refleja varios datos de impresión, se abre la ventana deslizable donde dice NOMBRE

e)- pinchar la opción ACROBAT DISTILLER

f)- pinchar la opción ACEPTAR.

2- Asesora el trabajo del corrector de estilo y el editor.

3- Traza el plan de trabajo del departamento.

4- Distribuye las tareas de acuerdo con plan de trabajo.

5- Evalúa mensualmente el cumplimiento del plan de trabajo.

6- Imparte cursos de superación según el programa de cursos y las necesidades identificadas.

7- Recibe cursos de superación de acuerdo al plan de desarrollo individual.

8- Participa en las reuniones de trabajo del Centro Provincial de Información de Ciencias Médicas.

9- Participa en reuniones, cursos o talleres nacionales.

10- Coordina la reunión del Consejo Editorial.

11- Garantiza el envío de la cuota a la Oficina de Registro Nacional de Publicaciones Seriadas.

TRADUCCIÓN

POLÍTICA

El departamento de traducción brinda servicio a los profesionales y técnicos del sector de la salud en la provincia.

Unidad de medida del resultado final del servicio:

Documentos

Cuartillas.

PROCEDIMIENTOS

1- El traductor se entrevista con el usuario.

2- Le explica en qué consisten las modalidades para la traducción (oral y escrita).

a)- Traducción escrita
Preparación y entrega del resultado del proceso de traslado de un texto de una lengua a otra, conservando la unidad de forma y contenido. La traducción puede ser completa o abreviada, según las necesidades informativas del usuario.

b)- Traducción oral

Consiste en la traducción oral a simple vista de un texto en una lengua a otra, brindada directamente al usuario. De ser extenso el texto a traducir, se graba en cassette.

3- Acuerda con el usuario la modalidad y la fecha de entrega.

4- Seguidamente el traductor inscribe en el registro de servicios el título del documento científico, la cantidad de cuartillas y la fecha de entrada.

5- Posteriormente el traductor en el registro de estadísticas la cantidad de títulos y cuartillas y la fecha de realizada la traducción.

DISTRIBUCIÓN

INTRODUCCIÓN

Nuestro departamento tiene una plantilla integrada por dos compañeras, las cuales se desempeñan en diferentes funciones:

Administradora y responsable de distribución.
Almacenera

POLÍTICA
El objetivo principal del servicio, la podemos definir como la acción que se realiza para hacer llegar a las diferentes entidades que forman parte de la red de bibliotecas un conjunto de documentos que ingresarán al fondo documental de dichas instituciones.

Generalmente la distribución se realiza en un departamento, que tiene como misión asegurar que los procedimientos para el envío de los documentos se lleven a cabo de la manera adecuada y en el tiempo establecido.

· Procedimiento general
Para la distribución de los documentos se tendrán en cuenta los siguientes criterios:
1- La Biblioteca Médica Nacional enviará el criterio de distribución de los documentos, cuando exista otro criterio diferente al del punto anterior. Los CPICM, son los encargados de determinar en que unidades de su red provincial deben estar ubicadas.

2- Distribuir los ejemplares de los documentos a partir de los niveles de prioridad que se describen a continuación:

a)- Un ejemplar para los fondos del Centro Provincial de Información de Ciencias Médicas que representa a la biblioteca de la Facultad de Medicina del ISCM “Carlos J. Finlay” de Camaguey.

b)- Un ejemplar para las bibliotecas de la provincia, en orden de prioridad de acuerdo al número de hospitales y policlínicos con que cuentan. (anexo 1).

En cada caso los documentos se distribuirán teniendo en cuenta su especialidad y la cantidad de hospitales especializados de la provincia.

Se debe consultar el Anexo1, donde se detallan la cantidad de hospitales por especialidad a nivel provincial.

3- Los documentos con un alto nivel de especialización, se enviarán a las bibliotecas especializadas de la provincia (anexo 2), teniendo en cuenta la temática sobre la que traten. Como otro criterio de distribución se tendrá en cuenta los hospitales que brindan servicios especializados o priorizados.

· Procedimiento específico
►Distribución para la docencia
1- El responsable de distribución participar los 2do. jueves de cada mes en la reunión de literatura en la oficina de medios de enseñanza a las 10am.

2- En esa reunión se da a conocer los libros que entraron y la cantidad que van a dar.

3- Esperar que el departamento de abastecimiento entregue la factura al departamento de distribución.

4- Entregar la factura a la almacenera del departamento para que recoja la mercancía.

5- Al llegar la distribución al departamento se procede a:

a)- Conciliar los libros que llegaron

b)- Ordenarlos según título

c)- Buscar tarjeta (para determinar si existían o no previamente)

6- Si son libros nuevos se le abre tarjeta con los siguientes datos:

a)- Título

b)- Autor

c)- Volumen o tomo

d)- Año

e)- Idioma

f)- No. de la Factura

g)- Editorial

h)- Precio.

7- Se va a contabilidad y se solicita el precio de cada título.

8- Si en la reunión te asignan libros para vender a médicos, entonces tienes que ver a la compañera responsable en dependencia del departamento al que corresponde. Ejemplo: Si es un texto de MGI hay que ver al responsable provincial del departamento de MGI.

9- Después de todo el proceso se le avisa a las unidades por correo electrónico o por teléfono de los materiales que llegaron.

10- Si los libros que te dan no llegan a la cantidad de unidades, seleccionar por el contenido siempre priorizando los docentes previa consulta con el director del CPICM y la Vice rectora docente.

11- Al realizar la distribución se sigue el criterio que a continuación se detalla:

a)- De todos los libros se deja un ejemplar en el CPICM en caso de ser ejemplar único

b)- Si llega más cantidad entonces se distribuye (un máximo de tres ejemplares para la biblioteca y tres en la reserva para sustituir en caso de rotura o pérdida).

c)- La distribución a la red varía en dependencia de la cantidad que llegue así como del nombre del título, priorizando los policlínicos universitarios o los hospitales según temática o especialidad.

12- Cuando el libro forma parte de la reserva se le abre una tarjeta en el almacén.

13- Se comunica al departamento de contabilidad (Fondo Fijo) donde fueron ubicados los libros.

14- A medida que vienen las bibliotecarias se le hace una factura con la relación de los libros que quieren comprar, con los datos que se relacionan a continuación:

a)- Nombre de la unidad

b)- Código del ISCM

c)- Cuenta bancaria

d)- Agencia

e)- Fecha de emitida

f)- Relación de libros

e)- Relación de precio

g)- Total

h)- Cuño

i)- Firma del responsable de distribución

j)- Firma del que recibe

k)- Número consecutivo de prefactura

15- Cuando las unidades traen el cheque, se revisa si todos los datos vienen en regla.

a)- Se registra en la libreta control de unidades.

b)- Se le pone el cuño de recibido a la factura

c)- Se archiva la factura

d)- Se le pone los datos del cheque.

16- Si el pago es por transferencia bancaria, hay que ir a contabilidad a ver a responsable (financista) para que te dé todos los datos.

17- Al entregar la distribución a la unidad

a)- Coger la factura

b)- Darle la baja a las tarjetas de estiba

c)- Archivar en el file control de factura.

18- Una vez al mes chequear los libros del almacén contra las tarjetas.

►Distribución del centro nacional
1- Recibes la información por correo electrónico que te enviaron por expreso paquetes del CNICM.

2- Llamar al expreso al número 297591 extensión 250 y preguntar, si llegaron los paquetes de Ciencias Médicas, ya confirmado.

3- Ver al Jefe de transporte, para solicitar un carro para ir al expreso.

4- Ir al ferrocarril con el carne de identidad.

5- Si los bultos tienen estadía

a)- Pagar la sobreestadía

b) Recibir comprobante de pago

c)- Presentar comprobante de pago

d)- Hacer modelo de pagos menores anexándole el comprobante de pago

e)- Firmar por VR y jefe departamento de contabilidad

f)- Ir a la caja para cobrar.

6- Sacar los materiales de las cajas y contarlos.

7- Conciliar con lo que te dijeron que te mandaron y lo real que recibiste.

8- Informar al departamento de distribución del CNICM lo que recibiste.

9- Si son revistas cubanas que ya han entrado, coger la tarjeta de revistas y ver a que unidad no se le dio anteriormente.

10- Si son nuevas, poner en la tarjeta Control de revista:

a)- Vol.

b)- No.

c)- Año

d)- fecha que entró.

11- Si trae precio hay que cobrarlas, también se pueden vender.

12- Sacar dos o tres y ponerlas en la reserva.

13- Darle a la biblioteca para el Canje.

14- Llevar la distribución a la biblioteca y entregársela al Especialista principal de esta, con la factura, se deja una en la biblioteca y la otra se archiva.

ALMACENERA

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio, la podemos definir como la acción que se realiza para hacer llegar a las diferentes entidades que forman parte de la red de bibliotecas un conjunto de documentos que ingresarán al fondo documental de dichas instituciones.

Generalmente la distribución se realiza en un departamento, que tiene como misión asegurar que los procedimientos para el envío de los documentos se lleven a cabo de la manera adecuada y en el tiempo establecido.

PROCEDIMIENTOS

1- Recibir la factura.

2- Ir al almacén central y hacer el pre-despacho

3- Conciliar la mercancía.

4- Coordinar en transporte un carro.

5- Traer del almacén la mercancía.

6- Abrir las cajas y sacar la mercancía.

7- Contarlas.

8- Entregarle a las unidades la distribución.

9- Llevar a las unidades más cercanas la distribución.

10- Archivar las facturas.
ADMINISTRADOR
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio, la podemos definir como la acción que se realiza para hacer llegar a las diferentes entidades que forman parte de la red de bibliotecas un conjunto de documentos que ingresarán al fondo documental de dichas instituciones.

Generalmente la distribución se realiza en un departamento, que tiene como misión asegurar que los procedimientos para el envío de los documentos se lleven a cabo de la manera adecuada y en el tiempo establecido.

PROCEDIMIENTOS

WEB MASTER

POLÍTICA

El objetivo principal del servicio, la podemos definir como la acción que se realiza para diseñar, publicar y mantener sitios web. El diseño no sólo comprende la parte visual sino también la parte de programación, utilización de scripts y por supuesto los elementos que adornen el sitio como botones y banners decorativos. Publicar significa conocer cómo subir a la red un sitio y sus modificaciones, así como configurar el espacio en servidor. Mantenimiento de los sitios.
PROCEDIMIENTOS

1- Planificación Inicial de un Sitio Web
2- Planificación general del proyecto

3- Equipo de trabajo
4- Levantamiento de Necesidades del Servicio
5- Definición del Sitio Web
6- Arquitectura de Información
7- Definición de Objetivos del Sitio
8- Definición de Audiencia
9- Definición de Contenidos del Sitio
10- Definición de la Estructura del Sitio
11- Elementos de los Sistemas de Navegación
12- Diseño Web y Estándares
13- Diseño para el Acceso Rápido
14- Diseño para la Accesibilidad
15- Diseño de la Experiencia del Usuario
16- Cómo Atender a los Usuarios 

17- Puesta en Marcha del Sitio Web
18- Desarrollo de un Plan de Pruebas
19- Errores en la Etapa de Pruebas
20- Cómo y Qué Probar
21- Derechos del Usuario
22- Desarrollo de un Plan de Lanzamiento
23- Métricas de Evaluación de Desempeño Internas y Externas
24- Plan de Mantención del Sitio Web
25- Metodología de Implantación de Mejoras
Cualidades del buen webmaster

Tres cualidades pueden definir a un buen webmaster: emprendedor, decidido y constante. A veces, gente con singular talento no llega a destacar porque no es constante o le falta espíritu emprendedor. La paciencia en el aprendizaje te rendirá buenos frutos. Y recuerda que lo más fácil ya todos lo hacen.
En una página pequeña, el Webmaster será típicamente el dueño, diseñador/a, desarrollador y programador/a, además de fungir como el encargado en la redacción, edición y publicación del contenido. En sitios más grandes, las funciones del Webmaster serán mayores, actuando este como coordinador y supervisor de las actividades de todos los integrantes que laboran con él.
Estudios y habilidades

La labor de un Web master es multidisciplinaria debido a la gran cantidad de tareas que realiza y a la complejidad de las habilidades para ejecutarlas, por lo que es muy importante una capacitación constante. Sin embargo hay algunos puntos básicos que un Web master debería conocer para realizar mejor su trabajo.

Es común que un Web master sea alguien con formación, como los técnicos, ingenieros o licenciados en computación, ciencias informáticas, cibernética, telecomunicaciones, o mecánica, y sin embargo no es un requisito.

Un Web master debe tener habilidades de análisis de problemas, capacidad para razonamiento abstracto, proyección a futuro y resolución de problemas. No es necesaria una gran habilidad matemática pero es muy útil tener cierta habilidad para el análisis de procesos.

Para un Web master es importante desarrollar sus habilidades de redacción e incluso las de diseño gráfico, de organización del tiempo, el dominio del inglés (que es el lenguaje de trabajo en la Web de facto) y las relaciones personales: por lo general un Web master tiene que relacionarse con muchas personas.
Conocimientos que son básicos para un Web master, como:

· Conocimiento del Lenguaje de Marcado de Hipertexto (HTML). 

· Debe de hacer el uso y aplicación de los estándares propuestos por la W3C como lo son: XHTML y CSS 

· Conocimiento de protocolos de Internet (FTP, POP, SMTP, HTTP como mínimo). 

· Principios de programación en algún lenguaje para CGI (Perl, PHP, ASP). 

· Manipulación de imágenes digitales. 

· Utilización del correo electrónico. 

· Configuración básica del servidor Web (Apache, Tomcat, IIS, etc.). 

El Web master se especializará en un área en particular o deberá ir adquiriendo pericia en algunas de las siguientes tareas:

· Administración y configuración de servidores (Linux, Windows Server). 

· Administración de la seguridad (firewalls). 

· Conocimiento del funcionamiento del conjunto de protocolos de la suite TCP/IP. 

· Programación de aplicaciones (en Perl, PHP, Java, Python, ASP, .NET, etc.) 

· Administración y diseño de bases de datos (MySQL, PostgreSQL, Oracle, etc.) 

· Diseño gráfico y animaciones (con las herramientas de su preferencia). 

· Coordinación de proyectos de desarrollo. 

· Redacción de políticas y procedimientos para su área. 

· Habilidades de redacción de contenido para sitios Web.

Código de ética
Un Web master debe:

· No intentar nunca por nada jaquear o de algún modo estropear la Web de cualquier otro Web master sean cual sean las circunstancias. 

· Mostrar respeto a la profesión con honestidad y cortesía, para merecer una reputación de alta calidad de servicio y de trato justo. 

· Incrementar la base de conocimiento de la profesión a través del estudio constante y de compartir este conocimiento con otros compañeros. 

· Construir una relación constante de confianza y buena voluntad con el público usuario y sus empleadores con equilibrio, mesura y cooperación constructiva. 

· Llevar una conducta laboral de la manera más ética y competente posible cuando se solicite un servicio profesional, en honor a su conocimiento e integridad. 

· Aceptar nuestra parte de responsabilidad en un servicio constructivo a la comunidad, estado o nación y a la comunidad global. 

· Proteger la propiedad intelectual de otros confiando en el esfuerzo propio y en sus capacidades de innovación, asegurando así que los beneficios coinciden con su autor. 

· Esforzarse en lograr y expresar un carácter sincero que enriquecerá sus contactos humanos, apuntando siempre hacia ése ideal 

· Trabajar siempre con su grupo de desarrollo y coordinar las miras de la empresa 

PUNTO DE PRESENCIA
POLÍTICA

El objetivo principal del servicio es brindar a todos los profesionales de la salud y ciencias afines en la provincia; así como a la comunidad académica del Instituto, y personal técnico, información oportuna a través de la gestión de información. Los Puntos de Presencia consisten en una unidad integral formada por PC, MODEM, impresoras, ubicada en un área de la biblioteca y para uso exclusivo de los usuarios de la información, como soporte a las tareas de docencia, asistencia e investigación del policlínico, hospital, instituto o cualquier otra entidad de salud. Están organizados en las salas de lectura u otro local de la biblioteca destinado para esta función y atendido permanentemente por el especialista en información científica técnica encargado de cumplir esta función.

El usuario es toda aquella persona que asiste a la instalación y se contabiliza tantas veces haga uso de la misma.

Unidad de medida del resultado final del servicio:
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