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1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene como propdsito establecer los controles de la informacion documentada y
proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la informacién documentada de origen interno y externo de los procesos
operativos y de soporte certificados, que se ha determinado como necesaria para el Sistema de
Gestion de la Calidad del Sistema Bibliotecario.

3. ABREVIATURAS

SB Sistema Bibliotecario

DB Direccion de Bibliotecas

SGC Sistema de Gestion de Calidad
CClI Coordinador de Centro de
Informacion

GIC Gestor Interno de Calidad

4. GENERALIDADES
Se cuenta con una plataforma de control de informacion documentada
http://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad, la cual es administrada por el Proceso de
Calidad, quien tiene la responsabilidad de mantener la informacion actualizada conforme a los
requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Los CCI o GIC enviaran la documentacion de aplicacion particular de su Centro de Informacion al
Proceso de Calidad para su actualizacion.

5. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION
Al crear y actualizar informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad se debera
identificar por medio de un cddigo, el cual esta formado de la siguiente manera:

Ambito de aplicacién: Sistema Bibliotecario

Tipo de documento: Procedimiento

Iniciales del documento: PID (Procedimiento de Informacién Documentada)

Area de la norma a la que impacta: 7.5

AnRo: 2022

Versiéon: 01

o a0~ w N~

Ejemplo: SB_P_PID_7.5_2022_01
1 2 3 4 5 6
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1 2 3 4 5 6
AMBITO DE TIPO DE INICIALES DEL AREA DE LA ANO | VERSION
APLICACION DOCUMENTO TiTULO DEL NORMA A LA
DOCUMENTO QUE IMPACTA
SB R C 8.7 2022 01
(Sistema (Registro) (Cuarentena)
Bibliotecario)
BFP DN RI 8.2.2.a.2 2022 01
(Biblioteca de la (Documento (Reglamento
Facultad de Normativo) Interno)
Psicologia)
PGRF P PPGRF 8.1 2022 01
(Proceso de (Procedimiento) (Procedimiento
Gestion de del Proceso de
Recursos Gestion de
Financieros) Recursos
Financieros)

El ambito de aplicacion es el limite o area de aplicabilidad del documento y esta constituido por
sus iniciales. Ejemplo: Sistema Bibliotecario (SB), Proceso de Gestion de Recursos Financieros

(PGRF), Biblioteca de la Facultad de Psicologia (BFP).

Ambito de aplicacion para los centros de informacion:

Iniciales Centro de Informacién
1 | BCF Biblioteca de la Facultad de Filosofia
2 | BFCCA Biblioteca de la Facultad de Contaduria y Ciencias Administrativas
3 | BFCFM Biblioteca de la Facultad de Ciencias Fisico Matematicas
4 | BFCMB Biblioteca de la Facultad de Ciencias Médicas y Biolégicas
5 | BFDCS Biblioteca de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
6 | BFE Biblioteca de la Facultad de Economia
7 | BFIQ Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Quimica
8 | BFMVZ Biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
9 | BFO Biblioteca de la Facultad de Odontologia
10 | BFP Biblioteca de la Facultad de Psicologia
11 | BIIH Biblioteca del Instituto de Investigaciones Histdricas
12 | BUCIH Biblioteca de la Unidad de Ciencias Ingenieria y Humanidades
13 | CIBA Centro de Informacion Bioldgico Ambiental
14 | BFH Biblioteca de la Facultad de Historia
15 | BFIE Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Eléctrica
16 | BFITM Biblioteca de la Facultad de Ingenieria en Tecnologia de la Madera
17 | BFIM Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Mecanica
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18 | BUPCH Biblioteca de la Unidad Profesional de Ciudad Hidalgo

19 | BPFO Biblioteca del Posgrado de la Facultad de Odontologia

20 | BIIAF Biblioteca del Instituto de Investigaciones Agropecuarias y Forestales

21 | BFA Biblioteca de la Facultad de Arquitectura

22 | HPU Hemeroteca Publica Universitaria

23 | BINIEE Biblioteca del Instituto de Investigaciones Econdmicas y Empresariales

24 | BEPJMM | Biblioteca de la Escuela Preparatoria “ José Maria Morelos”

25 | BEPIA Biblioteca de la Escuela Preparatoria “Isaac Arriaga”

26 | BIIMM Biblioteca del Instituto de Investigacion en Metalurgia y Materiales

27 | BEPIPOR | Biblioteca de la Escuela Preparatoria Ing. Pascual Ortiz Rubio

28 | BFIC Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Civil

29 | BFSPE Biblioteca de la Facultad de Salud Publica y Enfermeria

30 | BCSNH Biblioteca del Colegio de San Nicolas de Hidalgo

31 | BEPMO Biblioteca de la Escuela Preparatoria Melchor Ocampo

32 | BCDI Biblioteca de la Coordinacién del Departamento de Idiomas
Iniciales Procesos de soporte

De | PDHI Proceso de Desarrollo de Habilidades Informativas

1

2 | PGRF Proceso de Gestion de Recursos Financieros

3 | PMAE Proceso de Mantenimiento de Acervos Especiales

4 | PEFC Proceso de Encuadernacion de Fondos Contemporaneos

5 | PGTS Proceso de Gestion Tecnoldgica y Sistemas

6 | PFRH Proceso de Formacion de Recursos Humanos

7 | POD Proceso de Organizacion Documental

8 |PC Proceso de Calidad

Los tipos de documentos del SGC del SB incluyen:

No. | Tipo de documento Abreviacion
1 Documentos Normativos DN
2 Documentos D
3 Plataformas PL
4 | Manuales M
5 Procedimientos P
6 | Instrucciones de Trabajo IT
7 | Registros R

Iniciales del documento: PID (Procedimiento de Informacion Documentada).

La informacion documentada debera incluir las areas de la norma que le impacten en el pie de

pagina y ordenarse en forma progresiva.

La versién del documento correspondera al afio en que fue aprobada.

El nimero de revision corresponde al numero consecutivo de cambio desde la creacion del
documento.

Las versiones y afio de software utilizados se identificaran en la codificacion de las plataformas.
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En los contenidos de la informacion documentada que se haga menciéon a un documento
especifico se debera hipervincular, excluyendo el afio y version, con la finalidad de mantenerlos
vigentes cuando la documentacion sufra cambios.

Los responsables de la creacion de informacion documentada deberan determinar el ambito de
aplicacion, tipo de documento, iniciales del documento, area de la norma a la cual impacta y el
documento, afo y version.

A los documentos de origen externo se les asignara la codificacién determinada en este
procedimiento para su identificacion en la Plataforma de Informacion Documentada y seran
incluidos en una pestafia que los identifica como documentos externos.

Aquellos documentos que cuenten con una codificacion asignada previamente por un
departamento, area o institucion fuera del alcance del SB se les asignara un codigo interno en la
Plataforma de Informacion Documentada, esto conforme lo establecido en este procedimiento,
respetando la codificacion original. Ejemplo:

Cédigo original: TES_FO_COMPVALE

Cadigo interno para el SGC del SB y asignado solo en la Plataforma de Informacion Documentada:
PGRF _R_TES _FO_COMPVALE_8.5.1_2017_01

6. FORMATO
Para la elaboracion de informacion documentada debera contar con el siguiente formato:

1. Encabezado:

1.1 Se incluye el fondo, el aprobado por el Proceso de Calidad;

1.2 El logo de la UMSNH en el margen superior izquierdo;

1.3 El logo de la DB en el margen superior derecho;

1.4 El texto con letra Atlanta, del numero 10.5, centrado y con mayusculas, la leyenda en el
primer renglén, “UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO?”, en
el primer renglén, “DIRECCION DE BIBLIOTECAS”, en el siguiente renglon “TITULO
DEL DOCUMENTO” con negritas.

Cuerpo del documento: letra Arial del numero 11, justificada.

3. Pie de pagina: todo lo que se enlista a continuacion debera estar contenido en un solo
rengldn con letra calibri light nimero 9:

3.1 El numero de pagina centrado;
3.2 El codigo del documento del lado inferior derecho en mayusculas.

N

El idioma para la elaboracién y consulta de la informacién documentada es el espanol, a excepcién
de documentos de consulta para el proceso de organizacion documental en formato inglés:

Library of congress https://classificationweb.net

Classification web library of congress https://classificationweb.net
OCLC Classify and experimental classification http://classify.oclc.org/
The cataloging calculator http://calculate.alptown.com/

Library congress find material https://catalog.loc.gov/index.html

En el caso de los formularios de Google y Plataformas digitales del Sistema Bibliotecario, deberan
incluir unicamente el nombre, codificacion y contenido del registro original.
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Los diagramas deberan cumplir con la siguiente simbologia:

SIMBOLOGIA

INICIO O :
FINALIZACION ACTIVIDAD DECISION

7. REVISION Y APROBACION
El Proceso de Calidad sera el responsable de dar seguimiento a las solicitudes de cambios a la
informacion documentada con aplicacion al SB, emitidas en la Plataforma Planificacion de
Cambios (SB_PL PPC 6.3).

Los coordinadores de los Centros de Informacién y el Proceso de Soporte revisaran previamente
las propuestas segun el ambito de aplicacidn de las mismas; siendo los érganos colegiados
conforme a sus atribuciones quienes evaluaran la aprobacion o rechazo de las propuestas de los
cambios a la informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad, quedando como
evidencia el formulario SB. R M 7.4,

Se debera informar la decisién emitida del cambio a las partes interesadas. Es responsabilidad del
Proceso de Calidad comunicar sobre la aprobacién o rechazo de los cambios en la documentacién
con aplicabilidad al Sistema Bibliotecario, por medio del Foro de comunicacién del Sistema
Bibliotecario y segun lo establecido en el documento normativo de Comunicacion Interna y Externa
(SB_DN _CIE 7.4).

La aprobacion se hara por mayoria simple conforme a la tabla de revisién y aprobacion. En el caso
de los documentos que deben ser aprobados por el Comité de Calidad de Sistema Bibliotecario,
el Proceso de Calidad subira los documentos al Foro de comunicacion del Sistema Bibliotecario,
con el propésito de que los miembros del Comité los revisen y aprueben. Una vez disponibles los
documentos se contaran con 8 dias habiles para su revision y aprobacion, concluido ese tiempo
se daran por aprobados.

El Proceso de Calidad es el responsable de resguardar las evidencias de aprobacion de la
informacién documentada del Sistema Bibliotecario. Una vez aprobados los cambios, se encargara

de realizar la modificacién y actualizaciéon de la documentacion del Sistema Bibliotecario. La
incorporacion y eliminacién de documentos en la plataforma sera controlada por medio del

formulario de Solicitud de Altas y Bajas de Informacién Documentada (SB_R SABID 7.1.5.1.b
7.5.3.2).

En el caso de documentos particulares de los Centros de Informacion, y segun lo determinado en
la tabla de revision y aprobacion, los drganos colegiados correspondientes revisaran y aprobaran
la informacion documentada, quedando la evidencia de las actividades en sus areas.

Para documentos normativos cuya aprobacidon no se encuentre al alcance de los érganos
colegiados del Sistema Bibliotecario, se respetara la version y afio en el que fueron aprobados y
se le asignara una codificacién interna para su identificacion conforme a este procedimiento, lo
anterior sin alterar de forma alguna su contenido.

VIGENTE A PARTIR DE: JULIO 2025 6 SB_P_PID_7.5_2025_04


http://www.dgb.umich.mx/servicios/planificacion/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Comunicaci%C3%B3n%20interna%20y%20externa&ext=.pdf&ruta=58-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=SOLICITUD%20DE%20ALTAS%20Y%20BAJAS%20DE%20INFORMACIÓN%20DOCUMENTADA.xls&ruta=289-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=SOLICITUD%20DE%20ALTAS%20Y%20BAJAS%20DE%20INFORMACIÓN%20DOCUMENTADA.xls&ruta=289-DGB.xls

Las responsabilidades de revision y aprobacion de la informacion documentada quedan sujetas a

la siguiente tabla:

DOCUMENTOS DE APLICACION GENERAL

DOCUMENTO
Reglamento General de Bibliotecas
Plan Estratégico de la Direcciéon de
Bibliotecas
Inclusion de documentos externos
de aplicacion al SB
Informacion documentada
obligatoria por el SGC
Documentos Normativos del SB
Manual de Gestiéon de Calidad del
SB
Procedimientos del SB
Catalogo de productos y servicios
Instrucciones de Trabajo del SB
Formularios del SB

REVISA
H. Consejo del SB

H. Consejo del SB
Proceso de Calidad

Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB

Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Proceso de Calidad

APRUEBA
H. Consejo Universitario

H. Consejo Universitario
Comité de Calidad del SB

Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB

Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB
Comité de Calidad del SB

DOCUMENTOS DE APLICACION EN LA DB

DOCUMENTO
Inclusion de documentos externos
de aplicacion a los procesos de

soporte
Documentos normativos de
aplicacion a los procesos de
soporte
Manuales operativos de los

procesos de soporte

Calendarios y Procedimientos de
los procesos de soporte

Catalogo de productos y servicios
de Procesos de soporte

Planes de trabajo anual

Instrucciones de Trabajo de los
procesos de soporte

Formularios de los procesos de
soporte

REVISA
Responsable del proceso
Proceso de Calidad

Proceso de Calidad

Proceso de Calidad

Proceso de Calidad

Proceso de Calidad

Proceso de Calidad
Proceso de Calidad

Proceso de Calidad

APRUEBA
Direccion de Bibliotecas/
Responsables de Procesos de
Soporte
Direccion de  Bibliotecas/
Responsables de Procesos de
Soporte
Direccion de Bibliotecas/
Responsables de Procesos de
Soporte
Direccion de  bibliotecas/
Responsables de Procesos de
Soporte
Direccion de Bibliotecas/
Responsables de Procesos de
Soporte
Responsable del Proceso de
Soporte
Responsable del Proceso de
Soporte
Responsable del Proceso de
Soporte

DOCUMENTOS DE APLICACION PARTICULAR EN LAS BIBLIOTECAS

DOCUMENTO
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Inclusion de documentos externos

N Comité del Centro de Comité del Centro de
de aplicacion a los centros de - o
) - Informacion Informacion
informacion
: Comité del Centro de Comité del Centro de
Documentos Normativos . .
Informacion Informacion

Coordinadores de los Centros
de Informacion
Coordinadores de los Centros | Comité del Centro de

Reglamento interno H. Consejo Técnico

Planes de trabajo anual

de Informacion Informacion
. . Coordinadores de los Centros | Comité del Centro de
Instrucciones de Trabajo - .
de Informacion Informacion
Personal

Coordinadores de los Centros

Formularios Coordinador /o GIC del .
de Informacion

Centro de Informacion

8. DISPONIBILIDAD

La Plataforma de Informaciéon Documentada permite distribuir, acceder, localizar y recuperar la
documentacién aprobada y vigente del SGC para su uso en cualquier area, asi como mantenerla
disponible cuando se requiera, mediante cualquier equipo de computo con acceso a internet.

El proceso de Formacion de Recursos Humanos se reserva la disponibilidad y acceso de los
siguientes documentos en la Plataforma de Informacién Documentada:

a) Evaluacion de Clima Laboral
b) Evaluaciones de Desempefo

Lo anterior para evitar la predisposicién y afectacion de resultados.

Cuando un Centro de Informacion o Proceso de Soporte cuente con formularios impresos en gran
cantidad, y se genere una nueva version del mismo, se podra hacer uso de ellos, siempre y cuando
se levante una minuta donde se determine la cantidad de formularios que se utilizaran; asi mismo
se debera informar al personal que una vez agotados los formatos, se utilizara la nueva version.

Los centros de informacion contaran con formatos impresos para evitar que se suspenda el
servicio en caso de falla del servicio de internet o suspension del suministro eléctrico.

9. PROTECCION CONTRA MODIFICACIONES

Con la finalidad de mantener la integridad, el Proceso de Calidad es el responsable de mantener
actualizada y controlada la Informacién Documentada del Sistema de Gestion de la Calidad del
Sistema Bibliotecario, por medio del acceso limitado a la Plataforma (SB_PL PID 7.5.1); asi
mismo, la documentacion se encuentra en formato PDF, a excepcion de los formularios que se
encuentran en formato editable para su llenado e impresion.

En el caso de formularios con datos personales, son tratados de acuerdo a la legislacién
universitaria aplicable, asi como la vigente en el pais (SB_DE LFPDPPP 8.2.2.a.1 Ley federal
de proteccion de datos personales en posesion de los particulares) y el Estado de Michoacan de
Ocampo contra la pérdida de la confidencialidad y uso inadecuado.
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La proteccion de los formularios contra modificaciones no intencionadas es responsabilidad de las
areas que los resguardan. El personal encargado del uso de formularios debera proteger y
resguardar la documentacién en lugares apropiados, y una vez completado el formulario debera
remitirlo al CCl o GIC del centro de informacién para su almacenamiento o destrucciéon conforme
a lo establecido en el reporte de la Plataforma de Informacién Documentada.

10. DISTRIBUCION, ACCESO, RECUPERACION Y USO

La Plataforma de Informacién Documentada permite distribuir, acceder, localizar y recuperar la
documentacién aprobada y vigente del SGC para su uso en cualquier area, asi como mantenerla
disponible cuando se requiera, mediante cualquier equipo de computo con acceso a internet.

11. ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION

El almacenamiento de la informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad del
Sistema Bibliotecario se realiza por medio de su resguardo en carpetas y/o archiveros, en orden
cronolégico, ascendente o descendente, segun sea el caso.

El Proceso de Calidad debera mantener un respaldo, con la finalidad de preservar la informacién
ante cualquier falla o pérdida en la Plataforma de Informaciéon Documentada.

El responsable del Proceso de Gestidon Tecnoldgica y Sistemas de la Direccion de Bibliotecas es
responsable de mantener la infraestructura tecnolégica de la plataforma, asi como del respaldo
periddico de la informacion.

La Plataforma de Informaciéon Documentada cuenta con un archivo de documentos obsoletos con
la finalidad de recuperar informacién especifica en caso de requerirse; no obstante, lo anterior esta
limitado al Responsable del Proceso de Calidad para evitar el uso intencionado de los mismos.

Toda la documentacion del SGC debe elaborarse en archivos (*.doc o *.pdf, *.xml .ppt, etc.)
mediante el uso de software y equipo de coOmputo apropiado para asegurar la legibilidad; en el
caso de los formularios, podran llenarse a mano cuidando que la informacion sea clara para su
lectura y sin tachaduras.

12. CONSERVACION Y DISPOSICION

El tiempo de conservacion de la informacién documentada se determina en la plataforma bajo los
siguientes conceptos:

1. Mientras esta vigente
2. Mientras se analiza
3. Mientras de captura
4. Permanente

La disposicion de los documentos esta determinada con los conceptos:

1. Archivo muerto (debidamente identificado)
2. Destruccién
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El Proceso de Calidad debera designar, segun el tipo de documento, el tiempo de conservacién y
la disposicién final en la plataforma. Los centros de informacion podran solicitar el reporte via
correo electronico al departamento de calidad cuando lo requieran.

13. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

El Proceso de Calidad es el encargado de controlar la informacion documentada de origen externo
de aplicacién al Sistema de Gestion de la Calidad del Sistema Bibliotecario, mediante la revision
periodica para asegurarse que estan en uso las versiones vigentes.

En caso de que un Centro de Informacion requiera la adopcion de un documento de origen externo
sera responsabilidad de los coordinadores o GIC realizar la solicitud para su incorporacion
mediante la plataforma de la plataforma de planificaciéon de los cambios (SB_PL PPC 6.3).

La codificacion de esta documentacion se realizara como se encuentra establecido en el capitulo
de identificacion y codificacion.

14. MEDIOS DE SOPORTE

Los medios de soporte determinados son digitales o impresos, y seran designados en la
Plataforma de Informacion Documentada segun el tipo de documento. Para conocer el medio de
soporte de los documentos, se podra recuperar por medio de la emision de reportes desde la
plataforma mencionada.

Las versiones y afos de software utilizados se identificaran en la codificacion de identificacion las
plataformas.

15. CAMBIOS

Todas las personas que participan en el Sistema de Gestion de la Calidad del Sistema Bibliotecario
pueden solicitar la revision de los documentos, siendo la responsabilidad de los coordinadores de
los centros de informacion y responsables de los procesos de soporte presentar la solicitud a
través de la Plataforma de Planificacion de los Cambios (SB PL PPC 6.3 ) o correo electronico;
el Proceso de Calidad sera responsable de planificar las acciones.

Los cambios en la documentacion estan clasificados conforme a la siguiente tabla:

MENORES MAYORES
Documentos Normativos
Formularios Manuales Operativos
Procedimientos
Planes de trabajo anual

Instrucciones de Trabajo Inclusion o  actualizacién  de
documentos externos
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16. CONTROL DE CAMBIOS

Los documentos normativos, procedimiento e instrucciones de trabajo del Sistema de Gestion de
Calidad del Sistema Bibliotecario incluira una tabla para controlar los cambios de la
documentacién, con los campos de seccion del documento que sufre cambio, la descripcion del
cambio, el érgano colegiado que revisa el cambio, la fecha de revision del cambio, el 6rgano
colegiado que aprueba el cambio y la fecha de aprobacién de la nueva version del documento.

Para prevenir el uso no intencionado de versiones obsoletas, se considerara como vigente aquella
que se encuentre dada de alta en la Plataforma de Informacién Documentada; siendo
responsabilidad del Proceso de Calidad de la DB retirar las versiones obsoletas de la Plataforma
de Informacién Documentada (SB_PL PID 7.5.1), y de los CCI o GIC de los centros de
informacion retirar las versiones obsoletas de las areas.

17. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

AUTORIDAD
Aprobacion de documentos.

PUESTO RESPONSABILIDAD

Delegar la aprobacion y revision
de algunos documentos cuando
sea pertinente.

Revision y aprobacion de la informacion
documentada, conforme a sus escuelas,
facultades, institutos o  unidades
profesionales.

Organos colegiados

Vigilar la aplicacién del uso y
cumplimiento de la informacién
documentada en su ambito de
aplicacion.

Coordinadores y/o
GIC de las
bibliotecas

Proceso de Calidad

Resguardar las evidencias de aprobacion
de la informacién documentada en su
ambito de aplicacion.

Proteger los  formularios contra
modificaciones no intencionadas.

Retirar la informacién documentada
obsoleta de las areas y evitar su uso.

Orientar al personal para el uso y
localizacion de la informacion
documentada en su ambito de aplicacion.

Identificar y controlar los documentos de
origen externo con aplicabilidad a su
ambito de aplicacion.

Capacitar al personal en el uso y
aplicacion de la informacion
documentada.

Asegurarse que la documentacién

requerida para el SGC del SB y control de
los procesos se encuentre disponible en

VIGENTE A PARTIR DE: JULIO 2025 11

Los coordinadores de los centros
de informacion tienen la autoridad
de aprobar la documentacion
como integrantes del comité del
SB y aquellos en sus centros de
informacion conforme a sus
facultades y a lo decretado en la
tabla de revisién y aprobacion de
informacion documentada.

Vigilar la aplicacién del uso y
cumplimiento de la informacion
documentada en su ambito de
aplicacion.
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la Plataforma de Informacion
Documentada.

Coordinar las actividades de revision y
seguimiento a las solicitudes de cambios
de la informacion documentada, por
medio de la plataforma de Planificacion
de cambios o correo electrénico.

Comunicar sobre la aprobacion o rechazo
de los cambios en la documentacion del
SB a las partes interesadas.

Controlar y mantener la informacion
actualizada y de conformidad acorde a los
requisitos de la norma ISO.

Resguardar las evidencias de aprobacion
de la informacion documentada del SB y
DB.

Mantener un respaldo de la
documentaciébn para preservar la
informacion ante cualquier falla o pérdida
en la plataforma.

Controlar la informacién documentada de
origen externo de aplicacion al SB,
mediante la revision peridédica para
asegurarse que estan en uso las
versiones vigentes.

Retirar la informacién documentada
obsoleta de las areas y evitar su uso.

Proteger los  formularios contra
modificaciones no intencionadas.

Orientar al personal para el uso y

localizacion de la informacion
documentada, en su ambito de
competencia.

Responsables de los | Mantener un respaldo de la | Vigilar la aplicacion del uso y
Procesos Operativos  documentacion en su ambito de | cumplimiento de la informacién
y de Soporte aplicacion. documentada en su ambito de
aplicacion.
Proteger los  formularios contra
modificaciones no intencionadas.

Retirar la informacién documentada
obsoleta de las areas y evitar su uso.

VIGENTE A PARTIR DE: JULIO 2025 12 SB_P_PID_7.5_2025_04



Orientar al personal para el uso y
localizacion de la informacion
documentada, en su ambito de
competencia.

Capacitar al personal en el uso y
aplicacion de la informacién
documentada.
Mantener la infraestructura tecnoldgica
de la plataforma

Responsable del

PGTS Respaldar periédicamente la informacion
contenida en la Plataforma de
Informacion Documentada
Resguardar la documentacién y remitirla
al coordinador o GIC de la biblioteca para
su almacenamiento.

Proteger los  formularios contra

modificaciones no intencionadas.
Personal

Asegurar la legibilidad de la informacion

registrada en los formularios.

Hacer uso de la documentacion del SGC

contenida en la Plataforma de
Informacidon Documentada.
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18. DESCRIPCION
DOCUMENTO DE
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | _o-cicncn | RECURSOS | (REFERENCIA
UTILIZADOS
1 Solicitud de | Proponen cambios o la creacion | Coordinadore | Cuando se | Equipo de Plataforma
modificacié | de documentacion por medio de la | s de Centros | requiera computo de control de
no plataforma de planificacion de los | de con cambios
creacion cambios, foro o reuniones del | Informacion/ conexiona | gp .
comité de calidad apegandose a | Responsable internet “PPC 6.3
los requerimientos de la misma. s de E—
Procesos de
Soporte/Proc Foro de
eso de comunicacio
Calidad n de Sistema
2 | Revisién Realiza revisiones periodicas de la | Proceso de Cuando se | Equipode | Bibliotecario
documentacién y da seguimiento | Calidad requiera cdmputo
a las sugerencias de nuevos con
documentos y cambios conexién a | Minuta
propuestos a los existentes, internet SB R
apegandose al procedimiento. ™M 74
3 | Evaluacion Conf’orme a sus atribuciones Comités de Cuando Equipo de Minuta
del cambio | €valuan la aprobacion o re"h?‘?" Calidad/ existan computo SB R
o creacion gg(!j;g;?;éj:stas de informacién Organos propuestas | con ST
' colegiados de cambios | conexion a :
internet Foro de
comunicacio
4 | Tomade Tienen la facultad de decisién | Comités de Cuando Equipo de n de Sistema
decision respecto a la creacion o cambios | Calidad/ existan computo Bibliotecario
en la documentacién. Todas las | Organos propuestas | con Correo
resoluciones deberan ser | colegiados de cambios | conexion a L
o ) electronico
notificadas. internet
En caso de que la decision sea Si,
pasa a la actividad 5.
Si la decision es No, pasa a la
actividad 8.
5 | Aprobacion | Se realiza por mayoria simple una | Comités de Cuando Equipo de Foro de
vez analizada la informacion. Calidad/ existan cémputo comunicacio
Organos propuestas | con n de Sistema
colegiados de cambios | conexion a | Bibliotecario
internet Correo
electrénico
Minuta
SB R
M 7.4
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx

DOCUMENTO DE
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | _orciEncIA RECURSOS YE)E;EEFSNT%'SS
UTILIZADOS
6 | Modificaci6 | Realiza las modificaciones a la | Proceso de Cuando se | Equipo de
ndela documentacién, segun su ambito | calidad requiera computo
documenta | de aplicacién, una vez que fue
cion aprobado el cambio o nuevos
documentos.
7 | Actualizaci | Actualiza la Plataforma de | Proceso de Cuando se | Equipo de Plataforma
éndela Informacion Documentada con las | calidad requiera computo de
plataforma | nyevas versiones. con Informacion
conexién a | Documentad
internet a
8 | Comunicaci | - Notifica los cambios | Proceso de Cuando se | Equipo de Comunicacio
on del efectuados a los centros de | Calidad requiera computo ninternay
cambio informacion, procesos de con externa
soporte y directivos de la DB, conexion a SB DN CIE
quienes a su vez deberan internet 74 2021 0
comunicar al personal a su 2—
cargo sobre el cambio =
efectuado y sus implicaciones
por medio de minuta o correo
electronico.
- En el caso de que no tenga
viabilidad en cambio, se
notificara al solicitante.
9 | Retiro de Deberan retirar de las areas la | Coordinadore | Cuando se | Equipo de Plataforma
obsoletos documentacion obsoleta para | s de Centros | requiera computo de
evitar su uso no intencionado. El | de con Informacion
Proceso de Calidad retira | Informacion/ conexién a | Documentad
obsoletos en la plataforma de | Responsable internet a
informacion documentada. s de
Procesos de
Soporte/Proc
eso de
Calidad
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Procedimiento%20de%20informaci%C3%B3n%20documentada&ext=.pdf&ruta=59-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Procedimiento%20de%20informaci%C3%B3n%20documentada&ext=.pdf&ruta=59-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Procedimiento%20de%20informaci%C3%B3n%20documentada&ext=.pdf&ruta=59-DGB.pdf

19. DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DOCUMENTADA

Proceso de Calidad

2. Revision

1. Solicitud de
modificacion o

Coordinador de centro de informacion/ Responsable de
Proceso de Soporte

creacion

Comités de Calidad

3. Evaluacion del
> cambio o

6. Modificacion de la
documentacion

!

7. Actualizacion de la
plataforma

!

8. Comunicacion del
cambio

NO

>

creacion

v

4.Toma de
decision

Si

#{ 9. Retiro de obsoletos )

INICIO O

SIMBOLOGIA

FINALIZACION ACTIVIDAD DECISION
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20. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION

Seccion

Todo el documento

No.
5. Identificacion y
descripcion
6. Formato
7. Revisiony
aprobacion
Todo el documento

Identificacién y
descripcion

Formato

Diagrama
Descripcién

Identificacién y
descripcion

Descripcion

Documento nuevo

-Se agregan iniciales de las
nuevas bibliotecas que se
certificaran

- Se cambia: “El nimero de
revision corresponde al
numero consecutivo de
cambio desde la creacion
del documento”.

- Se cambia: logo de 100
de la universidad por logo
de la universidad.

-Se agrega el foro de
comunicacion del Sistema
Bibliotecario, como medio
de revision y aprobacion
para los documentos del
Comité de Calidad del SB.

-Se cambia la tabla de
aprobacion para
documentos de los
procesos de soporte.

-Se cambia: Direccién
General de Bibliotecas por
Direccion de Bibliotecas.

Se agregan iniciales de 3
centros de informacion:

- BEPIPOR
- BFIC
-  BFSPE

Se agrega nota sobre
formato en formularios de
google y plataformas
digitales.

Todo el diagrama
Todas las actividades

Se agregan iniciales de 3
centros de informacidn:

- BCSNH
- BEPMO
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Reviso

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

17

14 de Junio
de 2018

30 de agosto
de 2021

Marzo 2024

Junio 2025

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario

Comité de
Calidad del
Sistema
Bibliotecario
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14 de
Junio de
2018

9de
septiembr
e de 2021

Marzo
2024

(Foro)

4 de julio
2025



Formato Se agrega simbologia del
diagrama.

VIGENTE A PARTIR DE: JULIO 2025 18 SB_P_PID_7.5_2025_04



