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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. Objetivo.
El presente Procedimiento tiene como proposito definir la planificacion para la
realizacion del servicio de catalogacion y clasificacion que ofrece el Proceso de
Organizacién Documental, a los centros de informacidn universitarios.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Proceso de Organizacion Documental de la Direccién
General de Bibliotecas, asi como a los Centros de Informacion que solicitan los servicios
de Catalogacion y Clasificacion al Proceso.

3. Abreviaturas

'PEFC  Proceso de Encuadernacion de Fondos Contempordneos

POD Proceso de Organizaciéon Documental

KOHA Software para la gestién de bibliotecas

ISBN International Standard Book Number (NUmero internacional
normalizado del libro).
Es un identificador internacional que se designa a una publicacion
o edicién monografica de forma exclusiva, relacionado a un titulo,
su editor, el pais donde se publica y las caracteristicas editoriales
de la edicién

N/A No aplica.

Cl Centro de Informacion

4. Autoridad

a. La autoridad del Responsable del Proceso

o Dirigir y supervisar al personal del Proceso de Organizacion Documental para
que cumpla con lo establecido en el presente procedimiento.

e Establecer las prioridades para el procesamiento de materiales.

¢ Autorizar la asignacion de material.

e Liberar o enviar a reproceso el material no conforme.

e Autorizar la entrega de material clasificado y catalogado.

o Autorizar el suministro de materiales para el procesamiento de materiales en

los centros de informacion que cuentan con clasificadores.

5. Responsabilidades.
Las responsabilidades se establecen en la descripcidn de la actividad en la tabla de
desarrollo.
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6. Desarrollo

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA | RECURSOS DE
REFERENCIA
La secretaria del POD recibe | Cuando que se | Recursos Factura o
para su procesamiento solicitudes | requiera. humanos. comprobante
de servicio para el proceso de de remision.
materiales, de la siguiente
manera: Registro de
1. El proveedor de acervos Trazabilidad de
envia materiales de nueva colecciones
adquisicion, embalados e
identificados mediante
factura o remision. Oficio de
elaboracion
2. El responsable  del libre.
PEFC, envia materiales
encuadernados, Registro de
SOLICITUD embalados e identificados materiales
1 DEL mediante oficio de envio y enviados al
SERVICIO formato de Proceso de
encuadernacion y Organizacion
trazabilidad de Documental
colecciones ( (
). ).
3. Los Centros de
Informacion envian
materiales para su
procesamiento al POD con
oficio de elaboracion libre
y el registro Materiales
enviados al Proceso de
Organizacion Documental
( ).
La secretaria del POD recibe las | Toda vez que Recursos Facturas,
remesas de acervos a procesar: | se reciben humanos. remision o
1. Cotejando que las materiales en el | Material de listas
RECEPCION remesas de acervos POD. papeleria. respectivas
Y com'c[o!an con la factura_l,
2 VERIEICACIO remision o Ils‘fa respectiva
N en cuanto a titulos, Ia, _
cantidad y el estado fisico
de las obras en los
registros Materiales
enviados para Proceso de
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Organizacion Documental
( )-
Encuadernaciéon y
trazabilidad de
colecciones (

2. Para los libros de nueva
adquisicion se identificara
el fondo, proyecto,
licitacion o concurso, con
el que se han adquirido los
acervos, ademas cotejara
la entrega contra el pedido
adjudicado por la
Direccion de
Adquisiciones y Servicios
en formato Excel.

La secretaria del POD es la | Cuando se Recursos Politica
responsable de verificar si se | requiera humanos. Servicio
cumple con los requisitos de Proceso
] aceptacion. Organizacién
%%UNMLPCI)‘SE Solo se aceptaran los libros que Documental.
REQUISITOS? cumplan con la orden de pedido y (
" | con lo que sefala la Politica de
Servicio  del Proceso de )
Organizacion Documental. (
)
El material que cumple con los | Cuando los Recursos N/A
S requisitos de conformidad se | materiales humanos.
somete a una nueva toma de | cumplen con los
decision. (remitirse a actividad 5) | requisitos de
conformidad
Los materiales que no cumplan | Cuando los Recursos N/A
con los requisitos de conformidad, | materiales no humanos.
son devueltas al proveedor, | cumplen con los
NO S -
Proceso de Encuadernacion de | requisitos de
Fondos Contemporaneos o al | conformidad
Centro de Informacion
1. La secretaria registra los | Cuando se Recursos N/A
DEVOLUCION datos de los libros a | requiera. humanos
devolver en el formato
devolucién de libros (
) y lo
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20SERVICIO%20DEL%20PROCESO%20DE%20ORGANIZACIÓN%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=286-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20libros.docx&ruta=8-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20libros.docx&ruta=8-DGB.docx
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

entrega al Responsable

del Proceso de
Organizacién
Documental para su

autorizacion.

2. Se envian los libros por
paqueteria a los
proveedores o]
directamente con los
Centros de Informacion y
Proceso de
Encuadernacién de
Fondos Contemporaneos,
segun corresponda

— Departamento de Idiomas;

— Posgrado de Odontologia;

— Ingenieria Quimica;

— Posgrado de Ingenieria
Civil;

—  Economia;

— Contaduria y Ciencias
Administrativas;

¢EL CENTRO | ElI coordinador del POD y el | Toda vez que Recursos N/A
DE coordinador del Centro de | se requiere humanos
INFORMACIO | Informacion identifican si las | enviar libros
N CUENTA remesas se clasifican en el | para
CON proceso central del POD o si se | clasificacion
PERSONAL | envian sin clasificar a los Centros
PARA de Informacion.
PROCESAR
MATERIAL?
Por contar con personal para | Cuando los Recursos N/A
realizar la actividad, los materiales | centros de humanos.
se remitirAn a los siguientes | informacion
centros de informacién para su | cuentan con
clasificacién y catalogacion: personal para
S — Derecho 'y Ciencias | clasificary
Sociales; catalogar
— Filosofia;
— Ciencias Médicas vy
; Bioldgicas;
Si — Psicologia;
— Historia;
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

— Instituto de
Investigaciones
Historicas.

Los libros que no se clasifican en
el POD central se procede a su
embalaje, actividad (6).

3. Posteriormente se llena el
registro de entrega de
recursos (

En ocasiones
se utilizan las facturas,
remisiones o listas, con
marcas, para identificar los
acervos que se envian.

4.- Se registra la entrega
de material en la

plataforma de
Seguimiento de materiales
recibidos

Cuando los Recursos N/A
Si no se cuenta con personal para centros O.I? humanos.
clasificar remitirse a la actividad informacion no
NO : e cuentan con
11 (identificacion).
personal para
clasificar y
catalogar
La secretaria del POD: Cuando se Recursos Remesas y
envian librosa | humanos. facturas.
1. Coloca en la | los Centros de Cajas
contraportada en una | Informacion. Material de
etiqueta la informacion de papeleria.
identificacion de cada libro Registros
de acuerdo a su remesa. impresos.
(biblioteca de destino, Equipo de
recurso con el que se computo e
adquiri6, numero de impresion con
factura). conexion a
internet.
2. El material es embalado
en cajas para su
preservacion, y se anexa a
cada una de ellas el
6 EMBALAJE registro de embalaje de
acervo (
).
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Embalaje%20de%20acervo&ext=.docx&ruta=111-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Embalaje%20de%20acervo&ext=.docx&ruta=111-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

(
)

7 ENVIO

Los recursos se envian con el
registro de entrega de recursos
( ) conforme la
siguiente manera :

1. Cuando se trata de
bibliotecas  fuera  del
Campus Universitario, la
Direccion General de
Bibliotecas es
responsable del traslado
de las remesas.

2. En el caso de Ilas
bibliotecas que se
encuentran en el Campus
Universitario, la entrega se
lleva a cabo con el apoyo
de la secretaria y de los
catalogadores

3. Cuando la biblioteca
cuente con personal y
medios para recoger su
material deberan hacerlo
directamente en las
oficinas del POD central,
previa llamada telefénica.

Cuando se
envien recursos
a los Centros
de Informacion.

Recursos
humanos
Automovil.
Carretilla de
carga.

N/A

8 PROCESO

Los catalogadores de los CI
llevan a cabo el Proceso de
Catalogacion, Clasificacion vy
etiquetado conforme a lo
establecido a las Instrucciones de
Trabajo:

Blsqueda de registro
Agregar registro;

Creacion de registro;
Etiguetado de material
documental.

PN PR

Cuando se
requiere.

Recursos
humanos.

Computadora
s con
conexion a
internet.

Impresora de
etiquetas.

Material de
papeleria.

Instrucciones
de Trabajo:
Busqueda de
registro
(

)
Creacion de
registro

(
)i
Etiquetado de

material
documental

(
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/pod/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/pod/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=BÚSQUEDA%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=273-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=BÚSQUEDA%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=273-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CREACIÓN%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=274-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CREACIÓN%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=274-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ETIQUETADO%20DE%20MATERIAL%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=276-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ETIQUETADO%20DE%20MATERIAL%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=276-DGB.pdf
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

VERIFICACIO
N

Un bibliotecario del Cl revisa los
registros bibliogréficos y los items
correspondientes para identificar
productos no conformes del
material procesado, teniendo en
cuenta los puntos:

1. No aparece el registro del
libro en KOHA.

2. Al cotejar el libro con el
registro en la base de

datos, se identifican
errores en: autor, titulo,
clasificacion, codigo de
barras, ISBN.

3. No coincide la clasificacion

en el KOHA con la
registrada en el libro y en
la etiqueta.

4. La clasificaciébn asignada
al libro es diferente a otra
asignada al mismo libro de
la misma biblioteca

5. Error en la anotacién de
localizacibn en acervo
(Consulta, General, Etc.)

Para dejar constancia se colocara
una marca en color rojo en cada
titulo, verificado en:

Factura, Registro de
Encuadernacion y Trazabilidad de
colecciones (

) y materiales enviados
al POD ( ).
Aquellos que no cumplan con la
verificacion, deberan registrarse
en el formato devolucion de
materiales procesados (

).

Cuando existen
materiales
procesados

Recursos NA

humanos.

Computadora
s con
conexion a
internet.

Material de
papeleria.
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx

DE SAN NJ
Cw

COLAS DE HIDALGO
e e, ol <

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

2. Coloca el material en

estanteria;

3. Coloca la papeleta de
identificacion  (
) a cada remesa
y anotando los datos que
ésta incluye.

Cuando se Recursos N/A
Actividad de toma de decisién | CdUI€rd humanos.
+CUMPLE para constatar el cumplimi_ento de Registro
los requisitos de conformidad de .
CON LOS los materiales procesados IMPpreso.
REQUISITOS?
Material de
papeleria
El bibliotecario del Cl debera | Cuando los Recursos N/A
enviar el material al Proceso de | materiales humanos.
10 Si Gestion de Colecciones para su | cumplen con los
disposicién final. requisitos de
conformidad
Si se detecta algun error en el | Cuando los Recursos N/A
material procesado, el | materiales no humanos.
clasificador catalogador debera | cumplen con los
remitirse al punto 8 (proceso), | requisitos de
NO para reprocesar los materiales, | conformidad
indicando el error que se haya
localizado en el registro
devolucion de materiales
procesados ( ).
La secretaria del POD identifica | Cuando se Recursos N/A
las remesas de acervos a | reciben humanos.
procesar: acervos.
Equipo de
1. Colocando en la coémputo con
contraportada en una conexion a
etiqueta la informacion de internet
identificacion de cada libro
de acuerdo a su remesa. Material de
(biblioteca de destino, papeleria.
recurso con el que se
11 IDENTIFICACI adquiri6, numero de
ON _
factura);
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificaci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificaci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

4. Registra la entrega de
material en el formato
Estadistica y trazabilidad
de las colecciones (

)
El coordinador del POD: Cuando existen | Recursos N/A
materiales a humanos.
1. Asigna a cada catalogador | clasificar.
el material bibliografico Registros
para ser procesado; impresos.
2. Considera las prioridades
por fecha de recepcién de
las solicitudes y remesas;
12 ASIGNACION
3. Da prioridad a los
materiales de las
bibliotecas certificadas;
Indica la asignacion en la papeleta
de identificacion  (
), con el apoyo de la
secretariay los catalogadores.
Toda vez que Recursos Instrucciones
se requiera. humanos. de trabajo:
El personal catalogador lleva a Busqueda de
cabo el proceso de catalogacion, Computadora | registro  (
clasificacion y etiquetado s con
conforme a lo establecido a las conexioén a )
Instrucciones de Trabajo: internet. Creacion de
registro (
13 PROCESO 1. Busqueda de registro; Impresora de
2. Agregar registro; etiquetas. );
3. Creacion de registro; Etiquetado de
4. Etiquetado de material Material de material
documental. papeleria. documental
(
).
: Cuando existen | Recursos N/A
| Un catalogador asignado por el materiales humanos
VERIFICACIO | coordinador del POD revisa los '
14 . L . procesados
N registros bibliograficos y los items
) : Computadora
correspondientes para el material S con

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019 10
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificaci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificaci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=BÚSQUEDA%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=273-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=BÚSQUEDA%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=273-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=BÚSQUEDA%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=273-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CREACIÓN%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=274-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CREACIÓN%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=274-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CREACIÓN%20DE%20REGISTRO&ext=.pdf&ruta=274-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ETIQUETADO%20DE%20MATERIAL%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=276-DGB.pdf
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ETIQUETADO%20DE%20MATERIAL%20DOCUMENTAL&ext=.pdf&ruta=276-DGB.pdf

’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
i o ivwoes, onisel 4

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

procesado, previo a su liberacion conexion a
y teniendo en cuenta los puntos: internet.
1. No aparece el registro del Material de
libro en KOHA. papeleria.

2. Al cotejar el libro con el
registro en la base de
datos, se identifican
errores en: autor, titulo,
clasificacion, codigo de
barras, ISBN.

3. No coincide la clasificacion
en el KOHA con la
registrada en el libro y en
la etiqueta.

4. La clasificacién asignada
al libro es diferente a otra
asignada al mismo libro de
la misma biblioteca

5. Error en la anotacién de
localizacibn en acervo
(Consulta, General, Etc.)

Aquellos que no cumplen con los
requisitos, deberan registrarse en
el formato verificacion de salidas
no conformes del POD (

)

Cuando se Recursos N/A
Actividad de toma de decision | CaUlera humanos.
+CUMPLE para con_s'_[atar el cumpllml_ento de Registro
los requisitos de conformidad de :
CON LOS . impreso.
REQUISITOS? los materiales procesados
Material de
15 papeleria
. . Cuando los Recursos N/A
Si se detecta algun error en el :
, ., | materiales humanos.
material procesado, debera
NO cumplen con los

remitirse al punto 13 (Proceso),

o requisitos de
para su reproceso, indicando el

conformidad
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=VERIFICACIÓN%20DE%20SALIDAS%20NO%20CONFORMES%20DEL%20POD&ext=.docx&ruta=285-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=VERIFICACIÓN%20DE%20SALIDAS%20NO%20CONFORMES%20DEL%20POD&ext=.docx&ruta=285-DGB.docx
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

error que se haya localizado en el
formato correspondiente

Cuando los Recursos N/A
materiales no humanos.
Si cumple con los requisitos de la | cumplen con los
Si revision, debera se procede a su | requisitos de
embalaje conformidad
Toda vez que Recursos Remesas y
La secretaria del POD: se envian libros | humanos. facturas.
a los Centros Cajas
1. En la  contraportada | de Informacion. | Material de
coloca una etiqueta con la papeleria.
informacion de Registros
identificacion de cada libro impresos.
de acuerdo a su remesa. Equipo de
(biblioteca de destino, coémputo e
recurso con el que se impresién con
adquirié, ndamero de conexion a
factura); internet.
2. Ubica el material en cajas
y les coloca el registro de
embalaje de acervo a cada
16 EMBALAJE una ( )
3. Elabora el registro de
Entrega de recursos (
);
4. Prepara el listado de
material a entregar. En
ocasiones se utilizan las
facturas o remisiones o
listas, con marcas, para
identificar los acervos que
se envian.
Registra la entrega de
material en el formato
(
)
Los recursos se envian con el | Cuando se Recursos N/A
registro entrega de recursos ( envien recursos | humanos
17 ENVIO ) conforme a la | alos centros de | Automovil.
siguiente forma : Informacion. Carretilla de
carga.

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019 12
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Embalaje%20de%20acervo&ext=.docx&ruta=111-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. Cuando se trata de
bibliotecas  fuera  del
Campus Universitario, la
Direccion General de
Bibliotecas es
responsable del traslado
de las remesas

2. En el caso de las
bibliotecas que se
encuentran en el Campus
Universitario, la entrega se
lleva a cabo con el apoyo
de la secretaria y de los
catalogadores

3. Cuando la biblioteca
cuente con personal y
medios para recoger su
material deberan hacerlo
directamente en las
oficinas del POD central,
previa llamada telefénica.

Un bibliotecario del Cl revisa los | Cada que se Recursos N/A
registros bibliograficos y los items | requiera. humanos.
correspondientes para identificar
productos no conformes del Computadora
material procesado, teniendo en s con
cuenta los puntos: conexién a
internet.
1. No aparece el registro del
libro en KOHA. Registros
impresos.
18 VERIFICACIO 2. Al cotejar el libro con el
N DEL CI registro en la base de Material de
datos, se identifican papeleria.

errores en: autor, titulo,
clasificacion, codigo de
barras, ISBN.

3. No coincide la clasificacion
en el KOHA con la
registrada en el libro y en
la etiqueta.
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’ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALG(‘

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

4. La clasificacion asignada
al libro es diferente a otra
asignada al mismo libro de
la misma biblioteca

5. Error en la anotacion de
localizacibn en acervo
(Consulta, General, Etc.)

Para dejar constancia se colocara
una marca en color rojo en cada
titulo, verificado en:

Factura, Registro de
Encuadernacion y Trazabilidad de
colecciones (

) y materiales enviados
al POD ( ).
Aquellos que no cumplan con la
verificacion, deberan registrarse
en el formato devolucion de
materiales procesados (

).

la cual va dirigida al responsable
de la biblioteca o personal
bibliotecario que recibe el material

Cuando se Recursos N/A
Actividad de toma de decision | requiera. humanos.
¢, CUMPLE para constatar el cumplimiento de
CON LOS los requisitos de conformidad de
REQUISITOS? | los materiales procesados
Si el personal del Centro de | Cuando se Recursos N/A
19 Informacion detecta  algun | requiera. humanos.
NO producto no conforme, se
devuelve al POD central, para su
asignacion y reproceso. (Actividad
12y 13)
En caso de que los Centros de | Cuando se Recursos N/A
S Informacion no detecten | requiera. humanos.
productos no conformes, se
procede a la retroalimentacion.
La secretaria del POD central | Toda vez que Equipo de N/A
envia por medio de correo | se proporciona | cOmputo con
RETROALIME electronico gl 'Ii,nk de la 'encue;§ta un servicio. ponexién a
20 NTACION para la medicion de satisfaccion, internet.
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuadernaci%C3%B3n%20y%20trazabilidad%20de%20colecciones.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organizaci%C3%B3n%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx

. UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGC‘
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DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

procesado, para la evaluacion

correspondiente. (

)
La secretaria y el coordinador | Cuando se Equipo de N/A
del POD concentrardn la | requiera cdmputo

informacion estadistica de los
centros de informacion y del POD
Central, teniendo en cuenta la
siguiente informacion:

1. Libros adquiridos por
biblioteca a través de
compra y  donacion,
indicando el recurso.

2. Estadistica general de

ELABORACIO libros procesados
N DE
21 ESTADISTICA 3. Libros procesados por
S catalogador.

La informacion se concentrara en
el registro (

) y sera enviada al Proceso
de Calidad para el area de
Medicion.

En el caso de la Medicién de
Satisfacciéon el responsable del
POD generard el reporte
correspondiente en la plataforma
del mismo.
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/pod/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/pod/index.php
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
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7. Diagrama

Ci, PEFC,
PROVEEDORES A
SECRETARIA
DEL POD 2
COORDINADOR DEL PROCESC
DEVOLUCIONA | LCUMPLE
PROCVEDORES, . CONLOS
FED O CI REQUISITOS?
4
ELCICUENTA e
CON PERSONAL ST
FARA EMBALAJE Ber oD,
PROCESAR -
MATERAL
7 ENVIO CATALOGADORES O
FERSONAL DGE
¥
2 4= CATALOGADOR
: PROCESO | g
SEORERA " | |DENTIFICACION + | VERIFICACICN |sisLioTECARIO
DEL POD . ool s
RESPOMNSABLE W —
DEL PROCESO (B>  ASIGNACION
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

?

CATALOGADGRES DEL POD PROCESC = DISPOSICHON
: FIMNAL. PGC
|
W

CATALOGADOR ASIGMADD POR EL VERIFICACION 14

COORDIMADDR DEL POD

SLCRETARIA
DEL POD

CATALDGADDRES O
PERSOMAL DE LA DGR

CENTROS DE INFORKMACION

LEUMPLE COM
LOs
REQUISITSET

CENTROS DE INFORKMACION RETROALIMEMTACION | 2
SLCRETARIA Y COORDINADOR DEL POD ELABCRACION DE
ESTADISTICAS =
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8. Tabla de entradas y salidas

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

FUEEs ol Entradas Actividades Salida Receptores
entradas de las salidas
Punto de inicio: Producto:
Procesos Solicitud del Servicio e Solicitud de Procesos
precedentes: Recursos: servicio y e Material Catalogado y posteriores:
recepcion de Clasificado
Centros de Recursos Humanos: materiales a e Catélogo automatizado Internos:
informacion e Personal procesar actualizado e Proceso de
Departamento Capacitado Gestion de
de Compras de e Personal minimo Colecciones
la UMSNH para operar: Actividades: .
e Se describen e Proceso de
Proceso de Recursos Materiales: en el Proceso Prestacion
Recursos e Equipo de de de servicios.
Financieros cémputo e Organizacion
impresion Documental Externos
Proceso de 3 e Impresoras de e Centros de
Encuadernacion etiquetas informacién
de Fondos ) e Cintas scotch Punto Final: fuera del
Contemporaneos o FEtiquetas para e Entregade alcance del
. B impresora materiales SGC.
Direccion de  Etiquetas de procesados e Rectoria
Patrimonio transferencia
Universitario térmica Controles: e Direccion de
e Cintaribotmarca | ® Verificacion en Patrimonio
Proveedores: Toshiba el proceso Universitario
Proceso de e Cintacanela central de
Recursos ; . materiales
Financieros e Cajas de cartdn
para embalaje procesados
e Papeleriaen conforr_ne_ al
general procedimiento.

Esquemas de
clasificacion en
linea LC

Lista de
encabezamientos
de materia LEMB
Mobiliario de
oficina

Recursos Tecnoldgicos:

Equipo de
computo e
Internet
Conexiéon a
internet

Software de
administracién de
Biblioteca

e Verificacion
por el
personal
bibliotecario
en el centro
de
informacion.

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Recursos Normativos:
e Sistemade

Gestion de

Calidad
Evidencia: Los establecidos en el | Partes
procedimiento de Organizacion interesadas:
Documental. Centro de

informacion y
Autoridades de
la DGB

9. Tabla de registros
Registro Codificacion
Encuadernacioén y trazabilidad de colecciones
Materiales enviados para proceso a organizacion
documental
Devolucion de libros a proveedores
Embalaje de acervo
Entrega de recursos
Estadistica y trazabilidad de las colecciones
Devolucion de materiales procesados
Papeleta de identificacién
Encuesta de medicion de la satisfaccion
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Materiales%20enviados%20para%20proceso%20a%20organización%20documental.docx&ruta=113-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devolución%20de%20libros%20a%20proveedores.docx&ruta=8-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Embalaje%20de%20acervo&ext=.docx&ruta=111-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Entrega%20de%20recursos&ext=.docx&ruta=112-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ESTADÍSTICA%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20COLECCIONES&ext=.xls&ruta=256-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devolución%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificación&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/pod/index.php
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UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN V\‘OLAS DE HIDALGO

UNIVERSIDAD MICHOACANA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
10. Indicadores
INTERPRETACION
INDICADORES NOMBRE OBJETIVO DEFINICION METODO: FORMULA O POSIBLES
SOLUCIONES.
Satisfaccion Medicion de | Conocer el grado | PSI=Promedio de | Se aplicara la | PSI=) CP/NE Si el promedio de
satisfaccion de satisfaccion | Satisfaccion por | encuesta satisfaccion por
de los centros de | item. “Medicion de pregunta es menor a
informacion CP=Callificacion por | Satisfaccion” 3.9 se analizard la
respecto al | pregunta cada vez que se causa y se tomaran
servicio proporcione el acciones correctivas.
proporcionado NE= Numero de | servicio a través
por el POD encuestados de la plataforma
del POD vy se
generara el
reporte respectivo
en la misma para
aplicar las
férmulas.

Conformidad Porcentaje de | Conocer la | NLP=NUmero  de | El Proceso | %C= (NPL- | Cuando la
conformidad de | conformidad libros procesados central NPNC)/NLP conformidad
materiales procesados | sobre el | NPNC=Numero de | concentrara la disminuya se

cumplimiento de | productos no | informacién  del analizara las causas y
los requisitos de | conformes registro casos en gue ocurra
los libros Devolucion de para tomar las
procesados %C= Porcentaje de | materiales medidas necesarias.
conformidad procesados (
)y
Verificacién de
salidas no

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Devoluci%C3%B3n%20de%20materiales%20procesados.docx&ruta=115-DGB.docx
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UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN V\‘OLAS DE HIDALGO

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
INTERPRETACION
INDICADORES NOMBRE OBJETIVO DEFINICION METODO: FORMULA O POSIBLES
SOLUCIONES.
conformes del POD
(
)
tanto del Central
como de los CI;
contabilizando el
namero de
productos no
conformes
declarados.
Concentrara
ademas el
namero de libros
procesados en
total.
Eficacia Volumenes procesados | Conocer la | PTC=Produccion Con la | PTC=YPMC Cuando la produccién
por catalogador produccion total por clasificador | informacién de un catalogador
mensual por | PMC=Produccién contenida en disminuya se debera

catalogador a fin
de conocer el
desempefio del
personal con
respecto al afio
anterior.

mensual
catalogador

por

registro Papeleta
de Identificacion

se
contabilizara la
produccion

mensual por
catalogador y se
sumara la

correspondiente a
los 12 meses del
afno. La

analizar las causas y
tomar acciones en
consecuencia.

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=VERIFICACI%C3%93N%20DE%20SALIDAS%20NO%20CONFORMES%20DEL%20POD&ext=.docx&ruta=285-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=VERIFICACI%C3%93N%20DE%20SALIDAS%20NO%20CONFORMES%20DEL%20POD&ext=.docx&ruta=285-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Papeleta%20de%20identificaci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=114-DGB.docx

UNIHRSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cind e v, onisel 4 pevsolionns

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN
DIRECCION GENERAL DE BIBLI

LAS DE HIDALGO

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

INDICADORES NOMBRE

OBJETIVO DEFINICION

METODO:

FORMULA

INTERPRETACION
O POSIBLES
SOLUCIONES.

produccion total
por catalogador
se comparara con
el afio anterior.

11. Tabla de control de cambios y aprobacién

I O M R

Todo el
documento

Tabla de
entradas y
salidas

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2019

Documento Comité de 31de Comité de 06 de
nuevo Calidad del julio de Calidad del agosto de
Sistema 2018 Sistema 2018
Bibliotecario Bibliotecario
Se incluye Comité de  Agosto de Comité de 01 Octubre
tabla de Calidad del 2019 Calidad del de 2019
entradasy Sistema Sistema
salidas Bibliotecario Bibliotecario
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UNIVERSIDAD MIC "A ANA DE SAN AS DE HIDALGO
DIRECCION GENERAL DE BIBL

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cind i ivmoes, onisal 4 powsalones

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
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