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Describir las actividades a seguir en el Proceso de Gestion de Colecciones en los
Centros de Informacién del Sistema de Gestibn de la Calidad del Sistema
Bibliotecario con la finalidad de garantizar la uniformidad y el control de las rutinas
de trabajo.

El presente procedimiento serd de aplicabilidad obligatoria a los Centros de
Informacion integrados al SGC.

Los términos para la comprension del presente procedimiento podran ser
consultados en la Politica de Gestion de Colecciones ( ).

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

ClI: Centro de Informacion

CCI: Coordinador de Centro de Informacion
GIC: Gestor Interno de la Calidad

POD: Proceso de Organizacion Documental

PEFC: Proceso de Encuadernacion de Fondos Contemporaneos

1. Coordinador del Centro de Informacion:
a. Coordinar las actividades del presente procedimiento
b. Seleccion de las colecciones
c. Aceptacion de donaciones
d. Elaboracién de oficios
2. Comité de Calidad del Centro de Informacion:
a. Aprobacién de material a adquirir
b. Aprobacion del descarte

Las responsabilidades se establecen en la descripcion de la actividad en la tabla
de desarrollo.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf

Documento de

N° | Actividad Descripcion actividades Resglc;nsa Frec;enm Recursos | referencia y/o registros
utilizados
1 1.1 Evalla la pertinencia de | CCI Cada 4 Listado de Bibliografia
la coleccion utilizando el afios de los Planes de
registro Listado de Estudio
Bibliografia de los
Planes de Estudio.
Nota: No aplica para la
Hemeroteca Puablica
Universitaria.

1.2 Realiza deteccion de | CCI Una vez Deteccion de las
necesidades de los al afio necesidades de los
usuarios, para ello aplica Usuarios
los formularios
Deteccion de las Equipo de
necesidades de los cdmputo e
Usuarios. impresion

1.3 Solicita al usuario que | Biblioteca | Cuando Internet Sugerencias
llene el formulario | rio sea bibliogréaficas de los
Sugerencias necesario | Material usuarios
bibliograficas de los de
usuarios cuando no se papeleria

0 cuente con los recursos
LéJ de informacién
< requeridos.
(% 1.4 Recaba las sugerencias | Biblioteca | Cuando Quejas y Sugerencias
w de los usuarios | rio sea de los Usuarios
o solicitando el llenado del necesario
z formulario de Quejas y
a) Sugerencias de los
= Usuarios.
‘O 1.5 Realiza la evaluacién de | CClI Anualmen Politica de Gestion de
8 la coleccién segun los te Colecciones
l'J_J métodos  establecidos
w en la politica de gestiéon
o de colecciones.
2 2.1 Realiza el andlisis del | CCl Anualmen Politica de Gestion de
> @ resultado obtenido en la te Colecciones
Yo '4 actividad anterior a fin de
o2 identificar los titulos
<O ) . .
ralia) requeridos y en qué Solicitud de Acervo
O :E cantidad se requieren, o Equipo de | Bibliografico
Q bien, las necesidades de coémputo e
i L actualizar ediciones, asi impresion
- < como la pertinencia de los
O 5 titulos sugeridos. Sugerencias
8 k Bibliogréficas de los
= usuarios
W w
n 0

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023

SB_P_PGC_8.1_8.5.1_2023_08



https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=318-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=318-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios%20de%20las%20escuelas%20preparatorias.docx&ruta=377-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=323-HPU.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Sugerencias%20bibliogr%C3%A1ficas%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=16-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Quejas%20y%20sugerencias%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=17-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Sugerencias%20bibliogr%C3%A1ficas%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=16-DGB.docx

Quejas y sugerencias
de los usuarios

2.2 Analiza la lista final de | Comité de | Anualmen Minuta
titulos seleccionados para | Calidad te
su adquisicién y la aprueba. | del
Centro de
Informaci
on
3.1 Gestiona la adquisicién | CCI Anualmen
) de material bibliogréfico teo
impreso o digital, ante la cuando
Direccion de su escuela, haya
facultad, instituto o unidad presupue Solicitud de Acervo
profesional, utilizando el sto Bibliografico
formulario  Solicitud  de disponible

GESTION PARA LA ADQUISICION

Acervo Bibliografico y un
oficio de elaboracién libre.

Cuando la Direccion de
Bibliotecas cuente con
recurso financiero para la
adquisicion de acervo, la
Subdireccion de Bibliotecas
solicita via correo
electrénico las necesidades
de acervo bibliografico a los
Centros de Informacion. La
Direccibn de Bibliotecas
determina el monto
econémico y los Centros de
Informacion a los que se les
proporcionara el acervo.

En el caso especifico de la
Biblioteca de la Unidad de
Ciencias, Ingenieria vy
Humanidades, asi como la
Hemeroteca Publica
Universitaria, la gestién se
realiza ante la Direccion de
Bibliotecas de la siguiente
manera:

a) Acervo bibliogréfico:
Se captura en el POASB o
en el registro Solicitud de
Adquisicibn de Bienes y
Servicios; mismo que se
envia por correo electrénico

Equipo de
cémputo e
impresion

Politica de Gestion de
Colecciones

Programa Operativo
Anual del Sistema
Bibliotecario

Solicitud de Adquisicion
de Bienes y Servicios
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Quejas%20y%20sugerencias%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=17-DGB.docx
https://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=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_sb/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios.xls&ruta=200-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios.xls&ruta=200-DGB.xls

al Proceso de Gestion de
Recursos Financieros.

b) Otro tipo de recursos
de informacién se gestionan
a traves del formato
Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios.

ADQUISICION

4.1 Compra Direccion | Cuando Techo
es de haya financiero | Solicitud de Acervo
a) Compra directa escuelas, | disponibili | aprobado | Bibliogréafico
Realizan la compra | facultades | dad de
haciendo uso del recurso | institutos | recursos
asignado a su dependencia | o
universitaria. unidades Programa Operativo
profesion Anual del Sistema
b) Compra a través de la | ales Bibliotecario
Direccion de
Adquisiciones de Bienes
y Servicios.
Solicitud de Adquisicion
Gestiona ante la Direccién | Proceso de Bienes y Servicios
de Adquisiciones de Bienes | de
y Servicios de la | gestién
Universidad la adquisicion | de
de los recursos de | recursos Facturas de compra
informacion, anexando los | financiero
formularios de los centros | s de la
solicitantes. DB
4.2 Donacion CcCl Cuando Equipo de | Politica de Gestion de
4.2.1 Recibe la propuesta se coémputo e | Colecciones
de donacion. requiera impresion
4.2.2 Valora las obras o
colecciones en donacion, Acuse de Recibo de
considerando los criterios Donacién
establecidos en la politica.
4.2.3 Comunica al
donador si acepta o
rechaza la donacién y se
registra en el formato
Acuse de recibo de
donacion.
4.3 Adquisicion parauso | DB Cuando Equipo de | Politica de Gestion de
compartido se abra computo | Colecciones
4.3.1 Elabora y/o analiza una e
el convenio. oportunid | impresion
4.3.2 Firma el convenio. ad Convenio

4.3.3 Opera el convenio
en los términos
establecidos.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/poa_sb/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios.xls&ruta=200-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios.xls&ruta=200-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Acuse%20de%20recibo%20de%20donaci%C3%B3n.docx&ruta=3-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Acuse%20de%20recibo%20de%20donaci%C3%B3n.docx&ruta=3-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf

RECEPCION Y VERIFICACION DE ACERVO ADQUIRIDO

4.4 Canje CCl Cuando Equipo de
4.4.1 Elaboracién ylo se abra cdmputo | Politica de Gestion de
andlisis del convenio de una e Colecciones
canje. oportunid | impresién
4.4.2 Firma del ad Convenio
convenio.

4.4.3 Opera el convenio
en los términos
establecidos.

4.5. Deposito CcCl Cada vez | Equipo de | Politica de Gestion de
451 Establece los gue se coémputo | Colecciones
mecanismos de ingreso publique e
mediante esta una obra | impresion
modalidad. o se
4.5.2 Opera y vigila que presente
se cumplan los una tesis.
mecanismos disefiados.

5.1 Recepcion Personal | Cuando Equipo de

De acuerdo con la | bibliotecar | ingresa cdmputo e | Facturas

procedencia de los | io nuevo impresion

materiales a ingresar a los | designad | acervo Solicitud de Acervos

Cl, se realiza su revision y | o Bibliogréaficos

verificacion.

5.1.1 El acervo que se
recibe por compra directa es
cotejado con las facturas y la
solicitud de acervo
bibliografico para constatar
gue es el solicitado.

5.1.2 El acervo que se
recibe como producto de las
compras realizadas por la
DB a través de la Direccion
de Adquisiciones puede
llegar catalogado o0 sin
catalogar, segun se cuente
0 no con personal para
realizar el procesamiento en
el Cl; en ambos casos se
verificard que los materiales
sean los solicitados en la
Lista de adquisicion de
acervos.

5.1.3 El acervo que ingresa
por donacién, canje o
depésito se coteja con los
documentos en los que se

establecen los términos
convenidos para su
aceptacion.

5.2 Una vez realizada esta
revision, si se determina que

Politica de Gestion de
Colecciones

Registro de Ingreso de
Colecciones

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023

SB_P_PGC_8.1_8.5.1_2023_08



https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf

el material cumple con los
requisitos de aceptacion, se

registra en el formato
Registro de Ingreso de
Colecciones.

Nota:

El Proceso de Organizacion
Documental recibe el acervo
digital y lo coteja con lo
solicitado; el Proceso de
Gestibn  Tecnologica vy
Sistemas lo sube a la pagina
de la Biblioteca Virtual.

= 6.1 Sella los libros Personal | Cuando Sellos Instruccion de trabajo
\®) bibliotecar | ingrese de habilitacion de
2 6.2 Coloca cinta magnética | io nuevo Cintas material bibliografico y
= en los casos en que asi se | designad | acervo magnétic | tesis
= requiera. 00 as 0
< etiqueta
T Personal de Instruccion de trabajo
del POD radiofrecu | habilitacion de
en sitio encia publicaciones
periddicas impresas.
- 7.1 Se efectta conforme al | Proceso Cuando Equipo de
fE procedimiento de | de ingresa computo e | Procedimiento del
5 organizaciéon documental. organizaci | nuevo impresion | proceso de
S on acervo organizacion
3 document documental
@) 7.2 En el caso de que en la | al
2 biblioteca se cuente con
O personal de catalogacion, se | CCl, Politica de Servicio del
@) asignara el material y se | personal Proceso de
,<\’:, realizara el registro | del POD Organizacion
Z correspondiente en el|o Documental
?D: Registro de Ingreso de | asignado
14 Colecciones. para la
o tarea
Registro de Ingreso de
Colecciones
100 |81 Verfica las obras | CCl Cuando Equipo de | Registro de Ingreso de
'g E 9( catalogadas conforme a los | Personal | ingresa coémputo e | Colecciones
ZWo criterios establecidos en el | bibliotecar | nuevo impresion
0 20 | procedimiento de | io acervo
2 |<£ organizacion  documental, | asignado Kardex Diario
O < en el caso de |las
E_IE O publicaciones periddicas y
w otros documentos con los
> Kardex Mensual

criterios establecidos para
Su registro.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Registro%20de%20ingreso%20de%20colecciones.xls&ruta=82-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Habilitaci%C3%B3n%20de%20material%20bibliogr%C3%A1fico%20y%20tesis.pdf&ruta=65-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Habilitaci%C3%B3n%20de%20publicaciones%20peri%C3%B3dicas%20impresas.pdf&ruta=67-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Procedimiento%20del%20proceso%20de%20organizaci%C3%B3n%20documental&ext=.pdf&ruta=287-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20organizaci%C3%B3n%20documental.pdf&ruta=286-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20organizaci%C3%B3n%20documental.pdf&ruta=286-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Registro%20de%20ingreso%20de%20colecciones.xls&ruta=82-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Registro%20de%20ingreso%20de%20colecciones.xls&ruta=82-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20diario.xls&ruta=108-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20diario.xls&ruta=108-DGB.xls

8.2 Si cumplen, se liberan e
ingresan a estanteria; en
caso contrario, se devuelven
y se llena el registro
Devolucion de materiales
procesados.

Devolucion de
Materiales Procesados.

9 < 9.1 Organiza las obras | Personal | Cuando Instruccion de trabajo
I conforme al criterio | bibliotecar | se organizacién en
= establecido: signatura | io requiera estanteria
<Z( topogréfica, orden alfa- | asignado
= cronoldgico, etc., y
n o . .

w utilizando las instrucciones
5 de trabajo aplicables.
> 9.2 Durante el desarrollo de
‘O esta actividad identifica los | Personal
g() libros cuya  signatura | bibliotecar
N topografica se encuentre en | io Cuarentena
<Z£ mal estado, contenga | asignado
0) errores o presente deterioro
% fisico; en alguno de esos

casos, lo colocard vy

registrara en cuarentena.

10 | o 10.1 CONSERVACION Personal | Diariamen | Termohigr | Verificacion de
= PREVENTIVA bibliotecar | te 0-metro temperatura y humedad
] 10.1.1 Monitorea y registra | io
= diariamente la temperaturay | asignado
< humedad de los CI que
E cuenten con fondo antiguo.
<
= 10.1.2 Analiza el registro vy,

si los estandares no se Equipo de | Politica de Gestién de
apegan a lo establecido en cémputo e | Colecciones

la Politica de Gestion de | CCI impresion

Colecciones elabora un plan

de atencion con las

acciones procedentes.

10.1.3 Realiza la evaluacion | Pasantes | Cada 2 Evaluacion de la

de infraestructura fisica en | de afios Infraestructura Fisica y
cada uno de los Centros de | Servicio Ambiente para la
Informacion del SB; también | Social Operacion de los

se mide con un luxémetro la procesos

intensidad de la luz que hay

en el ambiente.

10.1.4 Cuando los datos que

arroja la medicion superen

los rangos establecidos en

la Politica de Gestion de | CCI

Colecciones, se planifica las
acciones que correspondan.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20mensual.xls&ruta=109-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20mensual.xls&ruta=109-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Organizaci%C3%B3n%20en%20estanter%C3%ADa.pdf&ruta=68-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Cuarentena.xls&ruta=7-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Verificaci%C3%B3n%20de%20temperatura%20y%20humedad.docx&ruta=25-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20de%20la%20infraestructura%20f%C3%ADsica%20y%20ambiente%20para%20la%20operaci%C3%B3n%20de%20los%20procesos.xls&ruta=24-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20de%20la%20infraestructura%20f%C3%ADsica%20y%20ambiente%20para%20la%20operaci%C3%B3n%20de%20los%20procesos.xls&ruta=24-DGB.xls

10.1.5 Analiza el resultado
de la evaluacion; detecta
necesidades de
mantenimiento,

reparaciones, etc. de los

espacios, y gestiona los
bienes y servicios
necesarios para el
mantenimiento ylo
adecuacion de la
infraestructura.
CCl Anual Oficio
10.1.6 Gestiona la
fumigacion ante su escuela,
facultad, instituto o unidad
profesional, en el caso de la
Hemeroteca Publica
Universitaria y Biblioteca de
Unidad de Ciencias,
Ingenieria y Humanidades,
la gestion se realizara a la
Direccién de Bibliotecas.
10.1.7 Realizan aseo de la | Personal | Anual o Actividades de aseo de
coleccion y estanteria bibliotecar | en el
ioy de tiempo
intendenci | determina
a do por
cada
centro de
informaci
6n
10.1.8 Lleva a cabo las | Personal | Segunlo
actividades de aseo. de determine
intendenci | cada
a centro de
informaci
on
10.2 RESTAURACION Personal | Cuando Cuarentena
10.2.1 Identifica los libros | bibliotecar | se
que requieren | io detecta
encuadernacién ylo coleccion
restauracion. no
conforme
10.2.2 Coloca y registra en
cuarentena el material no
conforme.
10.2.3 Si el libro que | CClI Politica de Servicio del
requiere  encuadernacion Proceso de
tiene un precio en el Encuadernacion de
mercado menor al costo por Fondos

libro encuadernado

Contemporaneos

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Actividades%20de%20aseo.docx&ruta=52-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Cuarentena.xls&ruta=7-DGB.xls

(establecido por el proceso
de encuadernacion de
fondos contemporaneos),
gestiona la compra vy
propone para descarte el
volumen deteriorado.

10.2.4 Implementa las
acciones para el tratamiento
de colecciones no
conformes por medio del
registro Encuadernacion y
trazabilidad de colecciones.

CCl

Encuadernacion y
trazabilidad de
colecciones

11

DESCARTE

11.1 Revisa, aprueba o
revoca el descarte

Comité de
Biblioteca

11.2 Captura el material de
descarte identificado en las
actividades anteriores. Esta
captura se realiza en la
plataforma SIBIB a fin de
poner el material a
disposicion de los demas
centros de informacion para
su posible traspaso.

CCl

11.3 Da a conocer a la
Subdireccién de la DB que
existe material de descarte
en la plataforma SIBIB para
su difusion:

CCl

11.3.1 Envia un oficio al
responsable de la biblioteca
gue realiza el descarte
manifestando el interés en
los acervos bibliograficos
gue deberan describirse en
una relacion que puede
generarse directamente del
SIBIB.

Cl
interesad
oen el
descarte

11.3.2 Envia al POD el oficio
y el material (indicando si
esta en el catalogo KOHA o
en otro), solicitando su
cambio de adscripcion y
anexando la relacion.

CCl

Cuando
haya
material
para
descarte

Equipo de
cdmputo e
impresion

Oficio

Minuta

Plataforma SIBIB

Politica de Gestién de
Colecciones

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20del%20servicio%20del%20proceso%20de%20encuadernaci%C3%B3n%20de%20fondos%20contempor%C3%A1neos.pdf&ruta=192-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20del%20servicio%20del%20proceso%20de%20encuadernaci%C3%B3n%20de%20fondos%20contempor%C3%A1neos.pdf&ruta=192-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20las%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20las%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
https://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=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf

11.4 Transcurridos 10 dias
habiles, de no existir interés
de otros centros de
informacion, el material se
envia a descarte de la
siguiente manera:

CClI
11.4.1 Envia un oficio a la
Direccion de Bibliotecas con
la copia de recibido por parte
de Patrimonio para su
conocimiento y con el Vo.
Bo. de la DB informa al POD
central el descarte de los
recursos, indicando si esta
en el catalogo KOHA o en
otro.

11.4.2 Realiza el descarte | POD
de los recursos que se | central
encuentran en el catalogo
KOHA, en el caso de otros
catalogos el POD
determinard lo que proceda;
cuando el ClI tenga
clasificador/catalogador en
sitio, serd el encargado de
realizar la actividad.

11.4.3 Envia a la Direccion | Cl que
de Bibliotecas, mediante | descarta
oficio y anexando el listado
del material, una propuesta
de destino final del material
para su autorizacion.

11.4.4 La institucion que | Institucion
requiera el material entrega | interesad
un oficio de solicitud de | aen el
material anexando listado | descarte
del mismo a la Direccion de
Bibliotecas.

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023 12 SB_P_PGC_8.1_8.5.1_2023_08




12

INVENTARIO

12.1 Para los centros de
informacibn que cuenten
con el 100% del catalogo
KOHA actualizado:

12.1.1 Coteja la existencia
fisica de los materiales
documentales con el listado
gue emite el proceso de
gestibn  tecnolégica vy
sistemas mediante el uso de
software KOHA o, en caso
de que cuente con otro
software de administracion
de recursos de la biblioteca
(SIAUBUC), el que genere
el personal.

El
coordinad
or del
centro de
informaci
6n con
apoyo del
personal
bibliotecar
io

12.2 Los centros de
informacion que cuentan
con catalogo Koha
inconcluso:

12.2.1 Solicita al
Procedimiento de Gestion
de Tecnoldgicas y Sistemas
el reporte de inventario de
su centro de informacion.

12.2.2 Coteja la existencia
fisica del acervo en la
estanteria contra el reporte
solicitado.

12.2.3 Registra en el reporte
de inventario de KOHA el
acervo faltante.

Nota: Es responsabilidad de
los centros de informacién
gue no cuenten con sus
colecciones en el catalogo
KOHA realizar un inventario
fisico de sus colecciones, el
cual debera registrarse en el
formato Inventario de
Colecciones.

CCl con
apoyo del
personal
del POD

12.3 Entrega a la
Subdireccién Técnica de DB
el archivo digital del
inventario 'y un oficio
impreso con numero de
volumenes de las diferentes

CCl

Segun el
tiempo
determina
doenla
Politica
de
Gestion
de
Coleccion
es

Equipo de
cdmputo e
impresion

Inventario de

Colecciones

KOHA

Politica de Gestion de
Colecciones

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Inventario%20de%20colecciones.xls&ruta=28-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20colecciones.pdf&ruta=83-DGB.pdf

colecciones y las pérdidas
de colecciones.

12.4 Cuando se detectan
variaciones en los
inventarios, se realizan los
ajustes actualizando el
catdlogo KOHA, SIABUC o
el software que utilice la
biblioteca.

CCl con
apoyo del
personal
del POD

13

USUARIOS

LA COMUNIDAD DE

13.1 Recaba la informacién
requerida  solicitando al
usuario que evalue las
colecciones utilizadas a
través de la Encuesta de
Satisfaccion de Usuarios;
cuando lo requiera, podra
presentar sus quejas Yy/o
sugerencias, mediante el
uso de correo electronico,
uso de pantallas, pizarrén,
etc.

Personal
bibliotecar
io con la
supervisio
n del CCI

Una vez
al ano

Equipo de
cdmputo

Registros
impresos

Encuesta de
Satisfaccion de
Usuarios

Quejas y sugerencias
de los Usuarios

14

RECOPILACION DE DATOS | RETROALIMENTACION DE

14.1 Solicita al personal de
servicios al publico la
informacién para las
mediciones

correspondientes de
satisfaccion de los usuarios,
medicion de los procesos
SIBIB, seguimiento de
objetivos, conformidad del
producto, disponibilidad,
cuarentena etc., asi como
de quejas y sugerencias de
los usuarios.

CClo
GIC

1 vez al
ano

Registros
impresos

Personal

Equipo de
cémputo

Medicion de los
procesos operativos

Plataforma SIBIB

Quejas y sugerencias
de los Usuarios

Cuarentena

Plataforma Obijetivos
de Calidad.

15

ANALISIS DE DATOS

15.1 Analiza los datos que
arrojan los indicadores, el
estado que guarda el
Sistema de Gestion de
Calidad, las necesidades del
sistema, la planeacion y
ejecucion de acciones para
la mejora. Dicho analisis se
mostrara en revision por la
direccion y se elaborara una
minuta.

Comité de
Biblioteca
/ Comité
de
Calidad
del SB

1 vez al
ano

Equipo de
cémputo
Proyector

Minuta

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20de%20usuarios.docx&ruta=32-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20de%20usuarios.docx&ruta=325-HPU.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Quejas%20y%20sugerencias%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=17-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/umsnh_php/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/implantacion/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/implantacion/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20operativos.xlsm&ruta=294-DGB.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20las%20escuelas%20preparatorias.xlsm&ruta=381-DGB.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20la%20hemeroteca%20p%C3%BAblica%20universitaria.xlsm&ruta=380-HPU.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/umsnh_php/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Quejas%20y%20sugerencias%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=17-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Cuarentena.xls&ruta=7-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx

16

MEJORA
CONTINUA

16.1 Determina llevar a cabo
las propuestas de
necesidades identificadas
en la revision por la
direcciobn para la mejora
continua, lo cual queda
establecido en la minuta
correspondiente.

Comité de
Biblioteca

Anual

Minuta

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx

8. DIAGRAMA

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Deteccion de
necesidades
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Fuentes de
entradas
Procesos
precedentes:

Proceso de
Recursos
financieros
durante la
gestion de
definicion del
POASB

Proceso de
Organizacion
Documental

Proceso de
Gestién
Tecnoldgica y
Sistemas

Proceso de
Desarrollo de
Habilidades
Informativas

Proceso de
Formacion de
recursos
Humanos

Proceso de

Encuadernacion

de Fondos

Contemporaneo

S

Direccion de
Escuelas,
Facultades y
Unidades
Profesionales

Entradas Actividades

Solicitud de colecciones: Método para el

. ) ] trabajo:
Lista de colecciones sugeridas
por los usuarios Procedimiento
de Gestién de

Planes y programas de estudio Colecciones

Solicitudes de adquisiciones de
acervo

RECURSOS:

Recursos Humanos:

e Personal capacitado

Recursos Materiales:

e Papeleria

Colecciones

Estanteria

Mobiliario

Equipo de computo

Impresoras

Extintores.

Sefalizacién de areas,

seguridad y estanteria.

e Equipos de seguridad y
medicién (arco magnético,
termo higrémetro, des
magnetizador, cuando aplique)

Recursos Tecnoldgicos:
e Software

e Conexion a internet
Catalogo bibliografico

e Plataformas de la DB

e Pagina WEB de la DB
e Biblioteca Virtual

Recursos Financieros:

e Presupuesto para adquisicion
de colecciones

Proveedores:

Proceso de Recursos financieros

Proceso de Organizacion
Documental

Proceso de Gestion Tecnoldgica y
Sistemas

Proceso de Desarrollo de
Habilidades Informativas

Proceso de Formacién de
Recursos Humanos

Proceso de Encuadernacion de
Fondos Contemporaneos

Direccién de Escuelas,
Facultades, Institutos o Unidades
Profesionales

VIGENTE A PARTIR DE: DICIEMBRE 2023 17

Salida

Producto:

Colecciones
documentales
pertinentes, disponibles,
organizadas y en buen
estado fisico.

e General

e Consulta

e Tesis y/o tesinas en
papel

e Tesis y/o tesinas
digitales

e Publicaciones periddicas
(revistas, periddicos)

e Discos compactos

e Bases de datos
contratadas

e Fondo antiguo

e Colecciones especiales

e Fondo Michoacan

e Pruebas Psicométricas

Evidencia:

Registros especificados en
el Procedimiento de
Gestion de Colecciones.

SB_P_PGC_8.1_8.5.1_2023_08

Receptores de las
salidas

Procesos

posteriores:

Proceso de
Encuadernacién de
Fondos
Contemporaneos

Proceso de
Organizacion
documental

Procedimiento de
Mantenimiento de
Acervos Especiales

Seguimiento y
medicion

Partes
interesadas:

Usuarios
Comité de Calidad

Comité de
Biblioteca de los
centros de
informacion

Direcciones de los
centros de
informacion



Nombre del registro Codificacion
Actividades de aseo

Acuse de Recibo de Donacion
Cuarentena

Deteccion de las Necesidades de los usuarios

Devolucion de Libros a Proveedores

Devolucion de Materiales Procesados

Encuadernacion y trazabilidad de colecciones

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios

Evaluacién de la Infraestructura Fisica y Ambiente para la
Operacion de los Procesos
Inventario de Colecciones

Kardex

Listado de Bibliografia de los Planes de Estudio

Medicién de los procesos operativos

Minuta

Plataforma Objetivos de Calidad
Plataforma SIBIB descarte

Quejas y Sugerencias de los Usuarios

Registro de Ingreso de Colecciones

Requisicién de Compra de la Direccién de Adquisiciones | Externo
de Bienes y Servicios
Solicitud de Acervos Bibliograficos

Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios
Sugerencias Bibliograficas de los Usuarios

Verificacion de temperatura y humedad
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Actividades%20de%20aseo.docx&ruta=52-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Acuse%20de%20recibo%20de%20donaci%C3%B3n.docx&ruta=3-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Acuse%20de%20recibo%20de%20donaci%C3%B3n.docx&ruta=3-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Cuarentena.xls&ruta=7-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=318-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios%20de%20las%20escuelas%20preparatorias.docx&ruta=377-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Detecci%C3%B3n%20de%20necesidades%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=323-HPU.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20libros%20a%20proveedores.docx&ruta=8-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20las%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20de%20usuarios.docx&ruta=32-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20de%20usuarios.docx&ruta=325-HPU.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20de%20la%20infraestructura%20f%C3%ADsica%20y%20ambiente%20para%20la%20operaci%C3%B3n%20de%20los%20procesos.xls&ruta=24-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Inventario%20de%20colecciones.xls&ruta=28-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20diario.xls&ruta=108-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Kardex%20mensual.xls&ruta=109-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Listado%20de%20bibliograf%C3%ADa%20de%20los%20programas%20de%20estudio.xls&ruta=55-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20operativos.xlsm&ruta=294-DGB.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20las%20escuelas%20preparatorias.xlsm&ruta=381-DGB.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20la%20hemeroteca%20p%C3%BAblica%20universitaria.xlsm&ruta=380-HPU.xlsm
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/implantacion/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/umsnh_php/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/umsnh_php/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Quejas%20y%20sugerencias%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=17-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Registro%20de%20ingreso%20de%20colecciones.xls&ruta=82-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20acervos%20bibliograficos.xls&ruta=51-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Solicitud%20de%20adquisici%C3%B3n%20de%20bienes%20y%20servicios.xls&ruta=200-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Sugerencias%20bibliogr%C3%A1ficas%20de%20los%20usuarios.docx&ruta=16-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Verificaci%C3%B3n%20de%20temperatura%20y%20humedad.docx&ruta=25-DGB.docx

N° Indicador Objetivo Meta Método Periodicidad Registro fuente
dela
medicion vy el
analisis
PGC | Porcentaje | Identificar el | 80% PUSCS=Cl/ Anual Encuesta de
01 de usuarios | porcentaje *100 satisfacciéon
satisfechos | de usuarios
con la | satisfechos PUSCS=
coleccion y | con la Porcentaje de Medicion de los
los coleccion 'y usuarios Procesos
Servicios. los servicios satisfechos con la Operativos
coleccion y los
servicios
> Cl=Sumatoria
de calificaciones
por item
= Sumatoria
de encuestas
aplicadas
PGC | Conformida | Identificar el | 80% PDCM=>VDM/ Mensual Registro de
02 d porcentaje Disponibilidad del
de *100 servicio
Porcentaje | disponibilid
de ad de todas PDCM=
disponibilid | las Porcentaje de
ad de la| colecciones disponibilidad de
coleccion por mes. la coleccion por
por mes. mes
SVDM =
Sumatoria de
volumenes
disponibles  del
mes
Sumatoria de
voliumenes totales
del mes
PGC | Conformida | Identificar el | El PICP= ) NTPADA | Anualmente Registro de Ingreso
03 d porcentaje | porce |/ *100 de Colecciones
del ntaje
Porcentaje | incremento | a PICP= Porcentaje Solicitud de
de de la | adquir | de Incremento de Acervos
incremento | coleccién ir la coleccién Bibliograficos
de la | pertinente depen | pertinente

de del
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Medici%C3%B3n%20de%20los%20procesos%20operativos.xlsm&ruta=294-DGB.xlsm

coleccion total S>NTPADA=
pertinente de Sumatoria del
volium | nimero de titulos
enes | pertinentes
existe | adquiridos
ntes durante el afio
en
cada = NuUmero
centro | total de titulos
de
inform
acion
PGC | Conformida | Identificar la | N/A CVNLE= ) NVIC - | Cada que | Registro Inventario
04 d cantidad de corresponda de colecciones
volimenes realizar el
Cantidad de | no inventario
volumenes | localizables CVNLE=
no en Cantidad de
localizables | estanteria voliumenes no
en conforme al localizables  en
estanteria inventario estanteria
de la
coleccion = sumatoria
del ndamero de
voliumenes en
estanteria
SNVIC=
sumatoria del
namero de
voliumenes en el
inventario de la
coleccion
PGC | Desempefio | Identificar el | 80% PPDVCPD= Anual Inventario fisico
05 porcentaje / NLP*100 Reporte de
Porcentaje | del Software de
del préstamo a PPDVCPD= Administracién de
préstamo a | domicilio Porcentaje del Biblioteca
domicilio por volumen préstamo a SIBIB
por volumen | respecto a domicilio por
respecto a | las volumen
las colecciones respecto a las
colecciones | para colecciones para
para préstamo a préstamo a
préstamo a | domicilio domicilio
domicilio
Sumatoria de
préstamos a
domicilio por

volumen
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NLP = Namero de
libros para
préstamo
PGC | Desempeiio | Identificar la | N/A PVT=)VI3T Cada que se | Ultimo inventario
06 cantidad de levante fisico Reporte de
titulos  por PVT= Promedio | inventario inventario de
Promedio volumenes de volumenes por | fisico Software de
de Titulos titulos Administracion de
por Sumatoria Biblioteca
Volumenes de volimenes
> T= Sumatoria de
titulos
No. Seccion Descripcion Reviso Fecha Aprobd Fecha
Todo el | Documento nuevo Proceso de calidad y @ Septiembre @ Comité de | 29
1 | documento. comité de calidad. calidad septiembre
de 2017
> Indicadores Actualizacién de todos | Proceso de calidad y | 31 de Julio | Comité de | 6 de agosto
los indicadores comité de calidad. de 2018 calidad de 2018
Indicadores Actualizaciéon de todos | Proceso de calidad y | 28 de | Comité de | 11 de
3 los indicadores comité de calidad. septiembre | calidad octubre de
de 2018 2018
indice Actualizacion de indice | Proceso de calidad y 28 de | Comité de | 11 de
4 comité de calidad. septiembre | calidad octubre de
de 2018 2018
5 Indicadores Se actualizan los | Comité de calidad. Octubre de | Comité de | octubre de
indicadores 2019 calidad 2019
Abreviaturas Se agrega: Cl, CCI, Comité de calidad del Marzo 2022 Comité de  mayo de
GIC SB. (Foro) calidad 2022
del SB
. Se actualizan todas las
6 | Actividades actividades
Se actualiza
Diagrama
Actividad 10: 10.1.3 se cambia quien | Comité de calidad del ' Junio 2023 | Comité de | Junio 2023
Mantenimiento realiza la evaluacion de | SB. calidad (Foro)
infraestructura  fisica del SB
Direccion de
. patrimonio por

pasantes de servicio
social.

10.1.6 Se agrega
redacciéon sobre la
fumigacion,
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9:Tabla de
entradas y
salidas

11:

Indicadores

11:Indicadores

especificando a quien
se realiza la gestion.

10.1.8 se cambia el
tiempo de realizacion
de las actividades de
aseo.

Se agrega fondo
Michoacéan y pruebas
psicomeétricas

Se modifican todos los
indicadores

Se modifica el
indicador PGCO06
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Comité de calidad del | Noviembre | Comité de @ Diciembre

SB.

22

2023 calidad
del SB.
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2023
(Foro)



