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Objetivo

Dar atencion a las solicitudes de las personas usuarias del Centro de Documentacion (CEDOC)
facilitando el acceso a la informacion y al conocimiento a través de un acervo actualizado sobre
temas de mujeres, género, igualdad y politicas publicas para impulsar el analisis y visibilizacion
de la situacién de las mujeres, sus problematicas, intereses y propuestas, a fin de colaborar en
el cambio cultural hacia una sociedad de igualdad para mujeres y hombres.

Alcance

Aplica desde la identificacion de necesidades de informacién, hasta la obtencién de los
materiales para su incorporacion al acervo del CEDOC, la salvaguarda de los mismos vy la
atencidon de las personas usuarias inrternas y externas que los consultan; asi mismo es
aplicable para la administracion del sitio de internet del centro de documentacion.

Novedades

Junio 2013.- Se incluye politica para ejemplares Unicos o ediciones antiguas que no podran
extraerse de las instalaciones, el préstamo sera soélo para consulta en sala.

Por simplificacion se fusiona el formato F2_P3-04-DDI Materiales para desincorporar con el
F1_P3-04-DDI Control de Ingreso de Materiales al Acervo, quedando como F1_P3-04-DDI
Control de Ingreso y Desincorporacion de Materiales al Acervo.

Glosario

CEDOC Centro de Documentacion del Instituto Nacional de las Mujeres
(Inmujeres).

Clasificar Proceso mediante el cual se ordena tematicamente la coleccion de

acuerdo a su contenido intelectual, de tal manera que cada unidad
tenga un lugar propio en la estanteria.
Descarte Remocidén definitiva del material para desincorporar.
Desincorporacion Separacion del material donado o localizado en el acervo, el cual no
cubre los lineamientos descritos en la Guia para la Incorporacién de
Materiales al Acervo del Centro de Documentacion.

Material Son los libros, revistas, videos, material grafico, discos compactos,
DVD's y bibliografia en general que integran el acervo del CEDOC.
Préstamo Mecanismo por el cual las personas usuarias de una biblioteca o centro

Interbibliotecario de documentacién pueden obtener en préstamo los materiales que
pertenecen a otro, previo acuerdo establecido. Estos acuerdos
interbibliotecarios se establecen con base en el Reglamento, Normas y
Cddigo de Préstamo Interbibliotecario de la Asociacién de Bibliotecas
de Ensefianza Superior y de Investigacion (ABIESI) y estan disponibles
en texto completo en: http://info4.juridicas.unam.mx/unijus/nrm/124/184/10.htm.

SIAC-CEDOC Sistema Integral de Administracion, Control y Préstamo del Centro de
Documentacion.
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F1_P2-04-DDIO
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Para responsables del proceso
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Lista de Deteccidon de Necesidades
Solicitud de Prestamo Interbibliotecario

Guia para la Incorporacion de Materiales al Acervo del Centro de
Documentacion del Inmujeres
Control de Ingreso o Desincorporacion de Materiales

Guia para el Proceso Técnico del Acervo del Centro de Documentacién
del Inmujeres
Lista de Verificacion de la Seccién Sitios de Interés

F3_P4-04-DDI Registro de Actividades Realizadas en el Sitio en Internet y del SIAC-
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del Centro de Documentacién (PDF)
Bitacora de Sugerencias (SIAC-CEDOC)
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Recibir el material de parte del personal
del CEDOC vy lo utiliza Unicamente en la
Sala de Consulta

Si requiere fotocopias, indica al
personal del CEDOC y entrega
identificacion oficial vigente
Nota: En el SIAC-CEDOC se registra que el
material sale

Enfregar métengl al personal del
CEDOC quien verifica el estado fisico,
registra la devolucion y revisa si
procede penalizacion

SIAC-CEDOC (opcional)
v

Fin

Dar retroalimentacion al
usuario(a)

Bitacora de
Sugerenclas

PRESTAMOS A USUARIA(O) INTERNA(O)
| Acceder al SIAC-CEDOC [~
y registrase

v

Elegir y solicitar material para consulta
en la sala o en préstamo a domicilio

fT T PeliculasDVD
(3 dias habiles sin renovacion) !

quien verifica el estado fisico, registra la
devolucién y revisa si procede 2

penalizacion 1

v .
Entregar material al personal del CEDOC

Llenar encuesta de satisfaccion en el |

Datos Generaled

DETECCION DE MODIFICACIONES

Acceder a http://
cedoc.inmujeres.gob.mx |

e
CEDOC

internet (apariencia, imagenes,
texto, correo de contacto y
funcionamiento), detectar
modificaciones

1
1
1
1
1
1
1
i
! Revisar cada seccién del sitio en
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

1

E Recibir sugerencias o

i instrucciones para

i *Modificaciones al sitio de Internet
i | *Modificaciones de Contenidos

! | *Atender fallas en el sitio
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Dar retroalimentacion al usuario(a)

Determinar si procede la
modificacion

Registrar observaciones
DoC1 |

F1_P4-04-DDI
Lista de verificacion de|
la seccién Sitios de
Interés

~—

Guia_Alta_Modif_Sitio

SIAC—CEDOvC (opcional)

[Modificacion a realizar

Realizar modificacion y validarla

|
[Modificacion realizada y validada)
v
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“Registro de Actividades Realizadas
en el Sitio en Internet y del Siac-
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Desincorporacién de
Materiales al Acervo

a disposicion F1_P3-04-DDI

Control de Ingreso o
Fin

Disefio Eurosoft ®
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Comentarios del Grafico

1. POR ADQUISICION
Las adquisiciones de material se realizaran conforme a lo incluido en el Programa Anual para
Resultados (PAR).

2. Obtener material especializado en mujeres, género y politicas publicas

La seleccion del material se rige por los lineamientos establecidos en la Guia para la
Incorporacidn de Materiales al Acervo del Centro de Documentacién del Inmujeres.
Incremento de la coleccidn:

e Se buscara contar con dos ejemplares de cada titulo. La existencia de una cantidad menor o
mayor, no implicara servicio o producto no conforme.

El aumento de la coleccion se realiza por medio de: compra, donacion y con las publicaciones
generadas por el Inmujeres y sus coediciones.

Sélo se adquieren materiales que hayan sido detectados a través del F3_P1-04-DDI Listado
de Deteccién de Necesidades o los que surjan de la investigacion bibliografica.

3. POR DONACION

e Para realizar una donacién de materiales al Centro de Documentaciéon (CEDOC), las distintas
areas del Inmujeres, deberdn apegarse a los términos que se sefialan en la Guia para la
Incorporacidon de Materiales al Acervo del Centro de Documentacién, con excepcién de la
Subdireccién de Servicios Generales, quien podra enviar el material mediante el Formato
F2_P3-05-DA-SSG Salida del Almacén de Bienes de Consumo.

e Para remitir los materiales en donacién, las areas deberan llenar el formato F1_P2-04-DDI
Lista de materiales para donacion y devolucion y enviarlos al CEDOC.

e El Centro de Documentacién se reserva el derecho de aceptar las publicaciones remitidas en
donacion con base en los criterios establecidos en el presente procedimiento y en la Guia
para la Incorporacién de Materiales al Acervo del Centro de Documentacion.

e Las donaciones externas se registraran directamente en el Formato F1_P3-04-DDI Control de
Ingreso o Desincorporacién de Materiales al Acervo.

4. Entregar material al personal del CEDOC quien verifica el estado fisico, registra la
devolucidn y revisa si procede penalizacion

El tratamiento de materiales en mal estado se realizara conforme al procedimiento P5-SGC
Control de Servicio/Producto no Conforme.

5. PUBLICACIONES INMUJERES

e Las publicaciones del Inmujeres, asi como las coediciones enviadas por el area responsable
de su publicacién; se incorporan al acervo sin sujetarse a la Guia para la Incorporacion de
Materiales al Acervo del Centro de Documentacién.

e Las publicaciones generadas por el Inmujeres se colocaran en la seccién Publicaciones, cada
vez que se reciba el archivo digital correspondiente.

6. Llenar encuesta de satisfaccion en el SIAC-CEDOC (opcional)

En el CEDOC un servicio no conforme se da cuando:

La o el usuario no estd completamente satisfecho con el servicio y esta insatisfaccion es
imputable al personal del CEDOC.

En esos casos, recibe las quejas a través de la Encuesta de Satisfaccion, o directamente de la o
el usuario a través de correo electronico, teléfono o fax.

Fecha de Creacion: 17-JUN-2013 Pagina 4 de 6

07/29/2013



7. Material Bibliografico (10 dias habiles con una renovacion)

e El préstamo de libros sera por un maximo de 10 dias habiles, con posibilidad de solicitar una
renovacion mas por el mismo periodo.

e Para las y los titulares de Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Coordinacién de Asesores y
Secretaria Particular, asi como para Directoras y Directores Generales, no habra restriccidén
en tiempo y cantidad de los materiales bibliograficos que se soliciten en calidad de préstamo.

8. Documentales o material en CD o DVD (10 dias habiles sin renovacion)

e El préstamo es por 10 dias habiles, sin renovacion.

e Para personas usuarias externas, el préstamo es por autorizacion de la Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Titular de la Direccién General de Evaluacién y Desarrollo Estadistico o
Préstamo Interbibliotecario.

9. Realizar Proceso Técnico

e El Proceso Técnico es el conjunto de actividades bibliotecarias para organizar el material del
Centro de Documentacion. Estas actividades incluyen: catalogacién, clasificacidon, asignacion
de descriptores tematicos sellado, colocacion de etiquetas, captura en base de datos y
colocacién en estanteria.

e Los procesos técnicos se realizan de acuerdo a la Guia para el Proceso Técnico del Acervo del
Centro de Documentacion.

e El proceso técnico debe cumplirse en un plazo maximo de 30 dias habiles.

e Los materiales que no cumplan con los lineamientos de la Guia para la Incorporacién de
Materiales al Acervo del Centro de Documentaciéon del Inmujeres deberan ser
desincorporados o descartados como se sefiala en la misma.

e Es responsabilidad de la o el Titular del Departamento Técnico y de Servicio resguardar el
sello de propiedad del Instituto Nacional de las Mujeres.

10. Peliculas DVD (3 dias habiles sin renovacion)

e El préstamo de peliculas y videos, serda por un maximo de 3 dias habiles. La renovacién o
préstamo por mayor tiempo se hard sélo en el caso que se presente una justificacion por
escrito o via electronica.

e No se prestaran mas de tres peliculas por vez.

11. Colocar Material para préstamo y consulta de usuarias(os)

Para los casos de ejemplares Unicos o ediciones antiguas no podran extraerse de las
instalaciones, el préstamo sera sélo para consulta en sala; asi mismo se mantendra actualizada
una base de datos para que en su caso se proporcione informacion a las personas usuarias de
posibles centros de documentacién que cuenten con dicho material.

12. Entregar material al personal del CEDOC quien verifica el estado fisico, registra la
devolucion y revisa si procede penalizacion

Renovaciones

Las solicitudes de renovacion se haran a la entrega del material, por correo electrénico o via
telefonica.

Penalizaciones

Cuando el material no ha sido entregado en tiempo, previa notificaciéon, se suspendera el
préstamo por 10 dias habiles, a partir de la fecha en que se recibe el material.

El tratamiento de materiales en mal estado se realizara conforme al procedimiento P5-SGC
Control de Servicio/Producto no Conforme: es responsabilidad de la persona usuaria regresar el
material en las mismas condiciones fisicas en las que le fue prestado. Por lo tanto, si es
regresado en condiciones fisicas de deterioro, la persona ususaria debera reponer el mismo
material en un plazo maximo de 30 dias habiles. En caso de que el material esté agotado,

Fecha de Creacion: 17-JUN-2013 Pagina 5 de 6

07/29/2013



debera hacer la reposicion con un material de costo y contenido similar, el cual lo indicara la
persona Titular de la Subdireccién del Centro de Documentacion. Si el dafio es reparable, se
gestiona dicha reparacion.

13. Verificar mensualmente la clasificacion y catalogacion y actualizar formato

En el CEDOC un servicio no conforme se da cuando:

El personal del CEDOC detecta un material en mal estado de acuerdo al criterio de la
Subdireccion del Centro de Documentacion, evalla el dafo, lo separa y lo coloca en el area
asignada dependiendo de la resolucidon determinada. En el caso de ser posible enmendar el
dafio, se realiza la reparaciéon de acuerdo al periodo establecido en el Programa Anual para
Resultados (PAR) y en la base de datos del acervo del CEDOC, en el campo de Clasificacion
correspondiente, se anota la leyenda "en reparaciéon".

14. Préstamo interbibliotecario inicamente para personas usuarias

Para Préstamo Interbibliotecario las personas usuarias contactaran al personal del CEDOC a fin

de coordinar y realizar dicho préstamo, proporcionando la informacién y documentacion que se

requiera, asi como dar cumplimiento a lo siguiente:

e Aplica s6lo para Bibliotecas o Centros de Documentacion con los que el Inmujeres establecid
acuerdos de Préstamo Interbibliotecario y éstos estén vigentes.

e Se llevard a cabo conforme a los Acuerdos de Préstamo Interbibliotecario, firmados por el
Inmujeres con otras Bibliotecas o Centros de Documentacion.

e La persona usuaria deberd buscar en la seccidn "servicios" del sitio del CEDOC en Internet,
los Acuerdos de Préstamo Interbibliotecarios vigentes, asi como el material en la Biblioteca o
CEDOC que le interese.

e El periodo de préstamo interbibliotecario dependera de las politicas y del reglamento de cada
unidad de informacién con la que se tenga el Acuerdo de Préstamo Interbibliotecario.

15. Realizar desincorporaciéon o descarte de material, llenar formato y ponerlo a

disposicién

Los materiales que se desincorporaran son:

e Periodicos, carteles, propaganda comercial e invitaciones.

e Materiales con humedad, maltratados, enmendados, rasgados, sin pasta, deshojados, entre
otros criterios sefialados en la Guia para la Incorporacion de Materiales al Acervo del Centro
de Documentacién .

e Materiales que no cubran la tematica sefalada en la Guia para la Incorporacion de Materiales
al Acervo del Centro de Documentacion.

e Titulos de los cuales ya se cuente con dos ejemplares en el acervo.

Sello Elaboré Reviso Autorizé

Luis Enrique Hernandez

Lorena Isabel Torres Rivera
Titular de la Jefatura de
Departamento Técnico y de
Servicios

Jiménez
Titular de la Subdireccién
del Centro de
Documentacion

Carlos Salgado Salazar
Titular de la Direccion de
Documentacion e
Informacion

Rodrigo G. Valdivia Ibarra
Titular de la Direccién
General de Evaluacion y
Desarrollo Estadistico
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