UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cuna de héroes, crisol de pensadores

Encuadernacion de acervo bibliografico
dafiado, cuya finalidad es la de proteger
y conservar en optimas condiciones los
materiales para los usuarios.

Catalogacién y Clasificacién de acervo
bibliografico con la finalidad de
mantener actualizado el catalogo KOHA

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE

CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS PROCESOS DE SOPORTE

1IDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

PARA LA PRESTACION DE SERVICIO:
PARA EL PRODUCTO:

COMPAGINACION:
@ La paginacién de la obra debera estar en orden, no deberd tener hojas

mal acomodadas o de cabeza.

COSTURA:

@ Al abrir el libro, la costura no debe ser visible.
ESPAMPADO:

@ Texto claroy legible.

@ Elautor vy titulo deben estar estampados en el frente y lomo de la obra,
El autor en la parte superior y el titulo al centro, legibles y sin faltas de
ortografia.

MONTAJE:

@ Eltexto de la portada debe tener el mismo sentido de la obra (que no
esté de cabeza). Las puntas superiores e inferiores deben estar en la
misma direccién.

LIMPIEZA

@ Ellibro deberd estar libre de pegamento y polvo.

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:

@ Personal competente para la clasificacion y catalogacion de acervo.

@ Equipo de cdmputo conectado a internet e impresoras de etiquetas y
lectores de cddigos de barras.

@ Acceso a documentos de consulta, como lo son: reglas de catalogacion
angloamericanas, esquemas de clasificacion LC, Encabezamientos de
materia y otros documentos requeridos.

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para
el proceso.

Utilizar las politicas, procedimientos
y registros establecidos en el SGC
para el proceso.

Los materiales procesados deben de
cumplir con lo establecido en las
paoliticas de organizacién documental
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ACERVOS

B T T - L

para el acceso y la recuperacion de la
informacién

@ Materiales para la habilitacion de acervos catalogados y clasificados.

PARA EL PRODUCTO:

@ Deberan coincidir las etiquetas del lomo y la contraportada con la
registrada en el item del libro en el catdlogo KOHA.

@ Debera coincidir la notacion de la localizacidn del acervo con la
registrada en el item de libro en KOHA vy las etiquetas del lomo y
contraportada.

e —— —— —aQ—- -

y en su caso con las reglas de
catalogacién angloamericanas,
esquemas de clasificacion LC,
Encabezamientos de materia y otros
documentos requeridos.

ACTUALIZACION DE
CATALOGO KOHA

SERVICIOS

Consiste en la modificacion o
actualizacién de la informacion del
catalogo Koha, con la finalidad de
garantizar el acceso y recuperacion de la
informacion.

DESCRIPCION

@ Elregistro del material debera aparecer en el Catalogo Koha.

@ Deberan coincidir el autor (si existe) titulo, clasificacion, cédigo de barras
e ISBN (si existe).

REQUISITOS

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para
el proceso

REQUISITOS DE USO

DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE
SOFTWARE

Consiste en el disefio y desarrollo de
aplicaciones para la mejora del sistema
Bibliotecario.

@ El software debe cumplir con los requisitos establecidos por el cliente.

MODIFICACION DE

Consiste modificacidon del software o
aplicaciones desarrolladas por el

SOFTWARE roceso bara la meiora del sistema @ El software debe cumplir con los requisitos establecidos por el cliente.
IMPLEMENTADO ~ |ProcesoPa )
Bibliotecario.
LIMPIEZA,

MANTENIMIENTO DE

EQUIPO DE COMPUTO,

ACTUALIZACION DE
SOFTWARE Y
REPARACION DE
HARDWARE.

Servicio programado para prolongar la
vida util de los bienes informativos.

@ Que cumpla con los requisitos establecidos en el programa anual de
mantenimiento de computo o los requeridos por el cliente.

SERVICIO DE SOPORTE
TECNICO Y REDES

Servicio que se ofrece para garantizar el
funcionamiento de los activos
informaticos del Sistema Bibliotecario.
Consiste en la asistencia técnica por
parte del personal del proceso.

@ Debe cumplir con los requisitos de las solicitudes recibidas.

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO DE

EQUIPOS DE SEGURIDAD

Servicio programado para prolongar la
vida Util de los arcos magnéticos del
Sistema bibliotecario. Consiste en la
limpieza fisica del equipo.

@ Se lleva a cabo de manera programada y debe cumplir con las
especificaciones requeridas en el programa de mantenimiento de equipos
de seguridad.

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para
el proceso.

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019
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SERVICIOS

DESCRIPCION

REQUISITOS

REQUISITOS DE USO

CURSO

El instructor asegura el conocimiento
mediante los métodos de instruccién:
expositiva, didlogo-discusion 0
demostracion-ejecucion y mediante la
aplicacion de ejercicios que refuerzan el
conocimiento, ademds de la aplicacién
de la evaluacién o trabajo final.

INSTRUCTOR:

@ Cumplir con el perfil para la imparticion del tema, mediante constancias,
certificados diplomas, curriculum vitae, etc.

@ Demostrar el conocimiento del tema que va a impartir mediante
diplomas o certificados que avalen la competencia.

@ Presentar la planeacion y material didactico requerido segun aplique
manual del participantes acordes a los objetivos de aprendizaje.

PROCESO:

@ Convocatoria a los participantes.

@ Eleccién de los participantes.

@ Cubrir los requerimientos de materiales y equipos especificados por el
instructor.

TALLER

Las sesiones son teodricas en un 80%
aproximadamente, en donde el
instructor asegura el conocimiento
mediante el métodos de instruccion:
demostracidn-ejecucion, permitiendo
que la practica refuerce el conocimiento,
al final se aplica una evaluacion o trabajo
final.

PARTICIPANTES
(Requisitos para aprobar el curso).

CURSO-TALLER

El instructor asegura el conocimiento
mediante los métodos de instruccion:
didlogo-discusién  y  demostracion-
ejecucion: el primero de ellos permite
abordar temas, explorando desde

perspectivas diferentes tedricas,
practicos, o bien, por la experiencia
laborar obteniendo conclusiones

enriquecidas; el segundo aborda los
conocimientos ya revisados desde la
teoria en forma practica. Ambos
permiten una mayor retroalimentacién
fortaleciendo asi el conocimiento. La
manera de obtener una calificacion es
por trabajo o por evaluacion.

@ La calificacion aprobatoria minima es de 8, con un 80% de asistencia por
parte del asistente.

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

INSTRUCTOR:
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CHARLA

Las caracteristicas de este tipo de
capacitacion se ofrecen cuando se tiene
la necesidad de desarrollar dicha
actividad de manera emergente debido a
un requerimiento de actualizacion o
informacion, con la finalidad de cubrir
competencias de manera rapida, por lo
que los contenidos se manejaran
concretamente a las competencias vy
objetivos de aprendizaje a alcanzar. La
necesidad de aplicacién de dicho método
de formacién debera ocurrir en un
tiempo menor de quince dias a la fecha
en que el participante vaya a aplicar el
conocimiento. de la actividad. Lo
anterior sucede debido a circunstancias
o situaciones fuera del alcance del area
de Proceso de Formacion de Recursos
Humanos. Se aplica al final una
evaluacion escrita.

@ Demostrar el conocimiento del tema que va a impartir mediante
diplomas o certificados que avalen la competencia.

@ Presentar el formato de charla requisitado acorde a los objetivos de
aprendizaje.

PROCESO:

Convocatoria de los participantes.

@ Cubrir los requerimientos de materiales y equipos especificados por el
instructor.

TUTORIA

Es un método de formacién por el que la
persona que capacite por este medio se
apoyara en el método de instruccion
demostracion - ejecucion. La
capacitacion mediante la tutoria es
personalizada por lo que el grupo debera
ser de maximo 10 personas y los temas
gue abordaran deberan ser sobre las
actividades laborales que realizan de
manera cotidiana. |a cual deber3 estar el
80% de los indicadores en el parametro
4.

PARTICIPANTES:
@ La calificacién aprobatoria minima es de 8, con un 80% de asistencia por
parte del asistente.

Este tipo de formacién es la integracion

e

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

INSTRUCTOR:

@ Demostrar el conocimiento del tema que va a impartir mediante
diplomas o certificados que avalen la competencia.

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para
el proceso.
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DIPLOMADO

secuencial de diferentes Ccursos,
talleres, usando los métodos de
instruccion: expositiva, didlogo-discusion
y demostracién-ejecucion, al vy final de
cada asignatura presentan evaluacion vy
la integracion de todas se promedian
para obtener su calificacion.

@ Presentar la planeacién, manual del participantes acorde a los objetivos
de aprendizaje.

PROCESO:

@ Eleccidn de los participantes.

@ Cubrir los requerimientos de materiales y equipos especificados por el
instructor.

PARTICIPANTES

@ La calificacién aprobatoria minima es de 8, con un 80% de asistencia por
parte del asistente.

SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO
Consiste en la planeacion, ejecucién y|@ Cumplimiento del programa de auditorias.
seguimiento de las auditorfas internas,|@ Contar con auditores internos para la realizacion de las auditorias. - .
este servicio se brinda a los centros de|®@ Entrega del informe de auditoria interna en el tiempo establecido. Ut|I‘|za.r 2 manua.I o cahdac}i,'

AUDITORIA INTERNA [informacién y procesos de soporte|@ 20 dias después de la auditorifa, los centros de informacion y procesos de procedlmle.ntos, Teginies y [pellines

certificados 'y en  proceso  de|soporte deberan contar con planificacion de la acciones en la plataforma que apllqugn, SOMEmA & [@
certificacion, con el fin de garantizar la|de hallazgos, para que el proceso de auditoria pueda realizar el SoEleai e el SEC.
efectividad y mejora del SGC SB. seguimiento de las acciones.

SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO

REFERENCIA VIRTUAL

Consiste en la asistencia a usuarios
universitarios, a través del ciber espacio
y de manera en tiempo y lugar diferidos.

@ Enviar acuse de recibo de solicitud.

@ Informar sobre el tiempo de respuesta.

@ Respuesta estructurada con encabezamiento, saludo y cuerpo.

CHARLAS DE BIBLIOTECA
VIRTUAL

Este servicio tiene como finalidad que los
usuarios conozcan los servicios que
proporciona la pagina de la biblioteca
Virtual de la DGB.

@ Contenidos Utiles.

@ Aumentar el conocimiento sobre los temas.

@ Descripcion de los servicios de la biblioteca virtual.

CHARLAS DE BASES DE
DATOS

Este servicio consiste en desarrollar las
habilidades necesarias para que los
usuarios puedan recuperar la
informacion de bases de datos libres e
institucionales.

@ Contenidos Utiles.

@ Aumentar el conocimiento sobre los temas.

@ Descripcion de las bases de datos libres e institucionales.

TALLERES DE
DESARROLLO DE

Estos talleres pretenden que los usuarios
desarrollen la habilidad de localizar,

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

@ Contenidos utiles.

@ Aumentar el conocimiento sobre los temas.

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para

el proceso

DGB_D_CPSPS_8.2.1.a_8.2.2.a2_8.5.1.c_2019_02




HABILIDADES evaluar y utilizar eficazmente la @ Herramientas y ejercicios de busqueda y recuperacién de la informacién.
INFORMATIVAS informacion requerida.
SEMINARIO DE Conjunto de actividades encaminadas a @ Contenidos Utiles. —
, @ Aumentar el conocimiento sobre los temas.
SERVICIOS DE conocer los recursos electréonicos con

INFORMACION EN LiINEA

gue cuenta la Universidad Michoacana

@ Herramientas y ejercicios de busqueda y recuperacion de la informacion.

PROCESO DE
DESARROLLO DE

SERVICIOS

Contribuir a desarrollar las habilidades
informativas en los usuarios del sistema
bibliotecario, mediante charlas, cursos y
talleres para la busqueda , recuperacion
y uso de los recursos de informacién
cientifica y tecnoldgica de la UMSNH.

DESCRIPCION

@ Biblioteca virtual funcionando.

@ Acceso a internet garantizado en el sitio donde se ofrecer3 el servicio.

@ Instructor con el perfil para impartir el servicio correspondiente.

@ Solicitud o convocatoria del grupo a atender.

REQUISITOS

REQUISITOS DE USO

SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS

SERVICIOS

El proceso de Gestion de Recursos
financieros abastece de bienes vy
servicios a los centros de informacioén y
procesos de soporte, mediante las
gestiones realizadas por medio del
Programa operativo anual (POA) vy la
solicitud de adquisiciones de bienes y
servicios (SABS).

DESCRIPCION

@ Elaborar la solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SABS).
@ El producto o servicio solicitado debe estar incluido en el POASB.

REQUISITOS

@ Los materiales de papeleriay
limpieza se proporcionan
trimestralmente.

@ Los materiales de infraestructuray
demas materiales solicitados, se
proporcionan conforme a la liberacion
del presupuesto institucional.

REQUISITOS DE USO

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

PARA LA PRESTACION DE SERVICIO:

- Personal competente para la intervencion de colecciones especiales
y fondo antiguo.

- Mesas y herramientas de trabajo.

- Materiales especificos para la conservacion de los acervos
bibliograficos.

PARA EL PRODUCTO:

COMPAGINACION:
La paginacion de la obra debera estar en orden, no debera tener hojas mal
acomodadas o de cabeza.

CARTERA:

DGB_D_CPSPS_8.2.1.a_8.2.2.a2_8.5.1.c_2019_02



Intervencion a material bibliografico
dafiado de fondo antiguo y colecciones
especiales, con la finalidad de conservar

sus caracteristicas fisicas en lo mas
posible a su originalidad y mantener el

estado idéneo para el acceso a su
informacion.

MANTENIMIENTO DE
ACERVOS ESPECIALES

1.  Consolidacion: Cantos, puntas y recubrimientos debidamente firmes.

Refuerzo: Cofias, cafiuelas y lomo, fijos.

Reposicion: Completa y debidamente adherida.

Sujecién: Tapas sujetas al libro.

A Eall ol [

Recuperacion de plano: Tapas con su forma plana.

CUERPO:

1.  Consolidacién: Hojas con una consistencia estable y sin dobleces.

Refuerzo: Hojas sin faltantes ni rasgaduras.

Sujecién: Cuadernillos y hojas adheridos al libro.

2

3

4. Recuperacion de plano: Hojas y puntas en su forma plana.

5. Material plegado: Libre en punto de unién; dobleces corregidos y/o
reforzados; galerias y rasgaduras reforzadas.

6. Eliminacion de cinta adhesiva: Cinta adhesiva sustituida por papel
japonés.

ESTRUCTURA:

1.  Guardas: Reforzadas en rasgaduras, galerias, dobleces y cafiuelas;
planas y sujetas al libro.

2. Endose: Debidamente adherido.

3.  Cabezadas: Adherida y firme.

4.  Costura: Al abrir el libro la costura debe estar firme y completa.

5. Encajar: El texto de la portada debe tener el mismo sentido de la obra
(que no esté de cabeza); cejas con suficiente margen en cabeza, piey
frente.

DESINFECCION:
Libre de hongos y bacterias.

FUMIGACION EN LIBRO:
Libre de insectos bibliéfagos.

ENCUADERNACION DE PUBLICACIONES PERIODICAS: Compaginado,
cocido, estampado, montado y limpio.

LIMPIEZA:
Libre de polvo.

GUARDAS:
Limpias, acorde a las medidas del libro, identificadas.

Fumigar los diversos espacios de los
Centros de Informacién del Sistema
Bibliotecario de la Universidad, con la
finalidad de mantener libre de plagas a

FUMIGACION
DOCUMENTAL

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

PARA LA PRESTACION DE SERVICIO:

Personal competente para realizar fumigaciones.

Equipo de fumigacion y seguridad.

Insumos especificos para fumigar.

PARA EL PRODUCTO:

Aplicar politicas y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para
el proceso.
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los acervos bib|iogréfico§_ LIBRE DE PLAGAS: Inexistencia de plagas de insectos en el Centro de
Informacion.

*Nota: Para la difusién de los servicios que ofrece cada centro de informacién se pueden eliminar |os servicios que no proporcionan.

Seccién Descripcidn Revisd Aprobd
Comité de
Todo Documento nUEVo Comité de calidad del Sistema Agostode  calidad del ~ Agosto de
bibliotecario 2017 Sistema 2017
bibliotecario
Se incluye el servicio de Mantenimiento Se incluyen las columnas de . . _ Comité de
. - . ) , , Comité de calidad del Sistema 1 de Octubre calidad del 1 de Octubre
de carvos especiales y el servicio de descripcion, disponible, parcialmente o . .
L : . : . bibliotecario de 2019 Sistema de 2019
fumigacion disponible y no disponible o .
bibliotecario
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