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1. Objetivo
Proporcionar el servicio de mantenimiento correctivo y/o preventivo del acervo documental
y de acervos especiales.

2. Alcance

Acervos especiales de los Centros de Informacion de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo.

3. Vocabulario

Acervo: Es una coleccion o conjunto de colecciones de un individuo o institucion. En el
caso especifico: colecciones documentales y/o bibliograficas.

Acervos especiales: Aquellos conceptualizados en el Catalogo de productos y servicios
de los procesos operativos como “Fondo Antiguo” y “Colecciones Especiales”.

Fondo antiguo: Coleccién integrada por manuscritos y libros impresos con fecha anterior
a 1900.

Colecciones especiales: Es el conjunto de material bibliografico y hemerografico
insustituible y valioso por su antigledad, contenido, escasez, encuadernacion o pertenencia
a personalidades destacadas en algun campo de la actividad humana. Por ejemplo,
impresos comprendidos entre los siglos XVI y XIX, codices manuscritos, archivos, etc.

Documento: Se utiliza genéricamente para designar todas las formas de libros,
manuscritos, registros y otras clases de materiales que contienen informacién con
contenido intelectual.

Coleccion: Unidad bibliografica o documental que relne obras, o fragmentos de éstas, de
uno o varios autores.

Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas, financieras y de conservacion,
incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones,
almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la permanencia fisica de los
acervos documentales y la informacion contenida en ellos. La preservacion, entendida de
esta manera, constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos.

Conservacion: Acciones directas e indirectas que tienen por objeto garantizar la
transmision del documento en el mismo aspecto —forma, contenido — en que éste ha llegado
a nosotros, evitando la alteracién de sus materiales y su funcién. Se trata de medidas para
disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

Conservacion preventiva: Parte de la conservacion que comprende a las acciones y
medidas indirectas para identificar, evaluar, detectar y controlar los riesgos de deterioro de
los acervos documentales. Su objetivo fundamental es eliminar o minimizar dichos riesgos,
actuando sobre las causas de deterioro, que generalmente se encuentran en los factores
externos de los propios acervos.

Conservacion correctiva o Estabilizacion: Parte de la conservacién que comprende a
las acciones aplicadas de manera directa sobre los materiales documentales con objeto de
disminuir y retardar el deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su
permanencia.
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Colorimetria: Parte de la conservacion tratando de igualar el color lo mas original posible
mezclando colores de acuarelas (profesionales) de acuerdo a las necesidades de
encuadernaciones de fondo antiguo o especial.

Restauracioén: Intervencion directa de los documentos, mediante técnicas y métodos para
el tratamiento de su deterioro, con el objetivo de recuperar su integridad fisica y funcional.

Mantenimiento: Es aquella intervencidn que se realiza a través de acciones y cuidados
necesarios para que un objeto (caso especifico acervo documental) pueda continuar
funcionando adecuadamente.

Mantenimiento Preventivo: Procesos de intervencion menor encargados de estabilizar el
objeto en su estructura y funcionamiento como sistema de forma inmediata.

Mantenimiento Correctivo: Procesos de intervencién mayor, los cuales permiten la
estabilizacion integral en términos de sus cualidades formales y estéticas.

4. Abreviaturas

Cl: Centro de informacion
PMAE: Proceso de Mantenimiento de Acervos Especiales
AE: Acervos Especiales

5. Autoridad
Jefe de Departamento del Laboratorio de Conservacion

- Supervisa la aplicacion del presente procedimiento.
- Autoriza entrega de material procesado.

Responsable del Proceso

- Coordina las actividades del procedimiento.

- Recibe el material.

- Diagnostica, asigna, libera y reasigna productos.
- Entrega de material procesado.

6. Responsabilidades
Las responsabilidades se establecen en la descripcion de la actividad en la tabla de
desarrollo.
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7. Desarrollo

DOCUMENTO DE

Politica de Servicio, se identifican los

(En

N'° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA | RECURSOS REFERENCIA
1 Solicitud del Solicita el servicio de mantenimiento | El responsable | Cuando Material de | Politica de
Servicio. de acervos especiales por medio del | del Centro de sea papeleria. Servicio del
registro Solicitud y Adquisicién de | Informacién Necesario Equipo de Proceso de
bienes y Servicios y el formato computo Mantenimiento de
Mantenimiento y Trazabilidad de conectado | Acervos
Acervos Especiales con base en la a internet. Especiales
Politica de Servicio del Proceso de Impresora | SB_DN PSPMAE
Mantenimiento de Acervos Cajas para 8.2.2
Especiales. embalar
libros. Solicitud de
Adquisicién de
Bienes y servicios
SB_R SABS 7.1
8.4.3
Mantenimiento y
Trazabilidad de
Acervos
Especiales
Especiales
SB_R_MTAE 8.5.
2 854 8.6
2 | Recepciony Recibe el material y lo revisa, asi | Responsable Cuando Mesa de Politica de
revision de mismo, revisa que la documentacién y | del proceso sea recepcion, | Servicio del
acervos y embalaje cumplan con los requisitos | y/o la Necesario lapiz, bata, | Proceso de
documentacié | establecidos en la Politica de Servicio | secretaria, cubreboca Mantenimiento de
n. del proceso. Esta actividad quedara s, guantes | Acervos
registrada en el formato de nitrilo. Especiales
Mantenimiento y Trazabilidad de SB_DN_PSPMAE
Acervos Especiales 8.2.2
Mantenimiento y
Trazabilidad de
Acervos
Especiales
SB_R_MTAE_8.5.
2 854 8.6
3 | Aceptacion de | Silas colecciones y la documentacién | Responsable Cuando Material de | Politica de
las cumplen con la Politica de Servicio, se | del Proceso. sea papeleria Servicio del
colecciones. pasara a la actividad 5. necesario. Proceso de
Mantenimiento de
Si el material no cumple con la Politica Acervos
de Servicio, no se aceptaran, y se Especiales.
realizara lo descrito en la actividad 4. SB_DN_PSPMAE
8.2.2
4 Devolucion de | Devuelve el material bibliografico y la | Responsable Cuando las | Material de | Politica de
materiales y documentacion, y comenta los | del Proceso coleccione | papeleria Servicio del
documentacié | requisitos faltantes al personal del Cl | y/o secretaria s no Proceso de
n al Centro de | que realizo la solicitud, con la finalidad cumplan Mantenimiento de
Informacion. de que dé cumplimiento y estar en con los Acervos
condiciones de brindarle el servicio. requisitos Especiales
establecido SB_DN_PSPMAE
senla 8.2.2
politica de
servicio.
5 Identificacién Cuando el material y la | Responsable Cada que | Formato Partes e
de dafos y | documentacion cumplen con la | del Proceso | se requiera | de MTAE. intervenciones en

el libro
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xls&ruta=206-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xls&ruta=206-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf

plan de | dafios y el plan de ejecucion para la | coordinacion Material de | PMAE _D_PIL 8.1

ejecucion. intervencion de los libros, Realizando | con los papeleria.
un diagnostico basado en el | Restauradores Equipo de Mantenimiento y
documento. , de computo Trazabilidad de
Partes e intervenciones en el libro, | considerarlo con Acervos
llenando el registro Mantenimiento y | necesario) Internet. Especiales
Trazabilidad de Acervos Especiales. SB_ R MTAE_8.5.
Esta actividad esta fundamentada en 2 854 8.6
la Norma Mexicana de Acervos
Documentales, Lineamientos para su ATLAS PARA LA
Preservacion, en los apartados 5.2.4 IDENTIFICACION
Mantenimiento del Acervo. 5.2.5 DE
Manejo y uso del acervo. 6.1 DETERIOROS
Generalidades. —Limpieza de acervo. EN
—Conservacion del acervo: DOCUMENTOS
Conservacion preventiva, TEXTUALES
estabilizacién, intervencion menor, SB_DE_AIDDT
restauracion. Y en el Atlas para la 822a2
identificacion de deterioros ACERVOS
documentales en el apartado de DOCUMENTALE
Cédigos de color, nivel de deterioro, S-
Tabla 2. Cédigo de color para el nivel LINEAMIENTOS
de deterioro.  Se avisara al Cl el PARA sSuU
tiempo aproximado de entrega. PRESERVACION

SB DE ADLP 8.

6 | Asignacionde | Asigna el material al restaurador | Responsable Cuando se | Equipo de Mantenimiento vy
documentos o | correspondiente intercambiando ideas | del proceso requiera cémputo Trazabilidad de
volumenes sobre los dafios y el plan de ejecucion con Acervos

determinado. Internet y Especiales

Esta actividad quedara registrada en materialde | SB_R MTAE_ 8.5.

los formatos Mantenimiento vy papeleria. 2 854 8.6

Trazabilidad de Acervos Especiales y

Estadistica del Servicio de Estadistica del

Mantenimiento de Acervos Servicio de

Especiales. Mantenimiento de
Acervos

En el caso de la Hemeroteca Publica Especiales

Universitaria, los restauradores PMAE R ESMAE

realizan alternadamente la 8.5 9.11.b

encuadernacion de periodicos

contemporaneos y restauracién en

material de fondo antiguo.

7 | Aplicacion de Lleva a <cabo el proceso de | Elrestaurador | Cada que Herramient | Instrucciones de
Plan de intervencion respectivo a través de las se a. Trabajo de
Ejecucién acciones que se requieran con base requiera. Materiales | Mantenimiento de

en el plan de ejecucién, apoyandose diversos. Acervos

en las Instrucciones de Trabajo de Especiales.
Mantenimiento de Acervos PMAE_IT_ITMAE
Especiales. 8.1.e.1

8 Entrega de Notifica al responsable del proceso | El restaurador | Cada que
material que ha terminado con las acciones se
restaurado o que se necesitaban en el material requiera.
encuadernado | documental que se le asigno.

al responsable
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Partes%20e%20intervenciones%20en%20el%20libro&ext=.pdf&ruta=341-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ATLAS%20PARA%20LA%20IDENTIFICACI%C3%93N%20DE%20DETERIOROS%20EN%20DOCUMENTOS%20TEXTUALES.pdf&ruta=438-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ATLAS%20PARA%20LA%20IDENTIFICACI%C3%93N%20DE%20DETERIOROS%20EN%20DOCUMENTOS%20TEXTUALES.pdf&ruta=438-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ACERVOS%20DOCUMENTALES%20-%20LINEAMIENTOS%20PARA%20SU%20PRESERVACI%C3%93N.pdf&ruta=435-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ACERVOS%20DOCUMENTALES%20-%20LINEAMIENTOS%20PARA%20SU%20PRESERVACI%C3%93N.pdf&ruta=435-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/index.php

9 Verificacion Verifica cada una de las acciones que | Responsable Cada que Material de | Mantenimiento vy
se hayan requerido, cerciorandose de | del Proceso se papeleriay | Trazabilidad de
que el material recibié las técnicas requiera. registro. Acervos
adecuadas y que se atendieron las Especiales
necesidades especificas. SB_ R MTAE_8.5.
Si las acciones cumplen con Io 2 854 8.6
requerido, pasar a la actividad 11.

De no cumplir se reprocesara, pasar a
la actividad 10.
Esta actividad quedara registrada en
el formato Mantenimiento y
Trazabilidad de Acervos Especiales.
10 | Reproceso de | Procede al reproceso del material | Responsable Cuando se | Material de | Mantenimiento y
materiales correspondiente, previa informacion | del Proceso/ requiera. papeleriay | Trazabilidad de
por parte del responsable del proceso, | Restaurador registro. Acervos
sobre las acciones a realizar. Herramient | Especiales
Una vez corregido el o los errores a. SB_R MTAE_8.5.
detectados, el restaurador entrega el Materiales 2 854 8.6
material al responsable del proceso diversos.
para que realice la segunda
verificacion y se libere. Estadistica del
Servicio de
Esta actividad quedara registrada en Mantenimiento de
los formatos Mantenimiento vy Acervos
Trazabilidad de Acervos Especiales y Especiales.
Estadistica del Servicio de PMAE_R ESMAE
Mantenimiento de Acervos 8.5 9.11.b
Especiales.
11 | Embalaje de Una vez liberado el material, se | Responsable Cuando se | Cajas
libros embala en las cajas. del Proceso requiera
terminados y/o Secretaria
12 | Autorizacion Autoriza al responsable del proceso la | Jefe del Cuando se | Material de | Mantenimiento vy
de entrega entrega de material al Centro de | Departamento | requiera. papeleria. Trazabilidad de
Informacién para que lo recoja en el | de Laboratorio Acervos
Laboratorio. de Especiales
Esta actividad quedara registrada en | Conservacion SB_R_MTAE_8.5.
los formatos Mantenimiento vy 2 854 86
Trazabilidad de Acervos Especiales y
Estadistica del Servicio de
Mantenimiento de Acervos Estadistica del
Especiales. Servicio de
Mantenimiento de
Acervos
Especiales
PMAE_R _ESMAE
8.5 9.11.b
13 | Retroalime 13.1 Revisa la conformidad del | Centro de Cuando se | Material de | Solicitud de
ntacion material restaurado. En caso de | Informacion requiera papeleria. Adquisicién de
existir material no conforme, lo Computad Bienes y Servicios
registra en el formato de Solicitud ora, SB R SABS 7.1
y Adquisicion de Bienes vy internet. 8.4.3
Servicios para su reproceso.
13.2 Contesta la Encuesta de Encuesta de
Satisfaccion. Satisfaccion
PMAE R ES 9.1.
2
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xls&ruta=206-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xls&ruta=206-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=335-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=335-DGB.docx

8. Diagrama
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volimenes ejecucion
v l
8. Entrega de
material
9. ¢ Verificacion? NO restaurado o

10. Reproceso
de materiales

11. Embalaje de

encuadernado al

responsable

. 12. Autorizacion
de entrega

materiales
terminados
13. Retroalimentacién <
SIMBOLOGIA
INICIO O :
FINALIZACION ACTIVIDAD DECISION
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9. Tabla de entradas y salidas

o Papel ingres varios
colores

o Papel japonés

o Metilcelulosa

o Cartén comprimido
No. 5

o Adhesivo para
encuadernacion.

o Keratol colonial

o Percalina varios

colores.

o Tusor

o Cabezada varios
colores

o Cinta de algodén
Hilo de algoddn No.
00y 30

Citric

Alcohol

Gel antibacterial
Tela organza
Papel secante
Papel fabriano

Hilo de zapatero
Hidréxido de calcio
Guarda francesa
varios colores.

o Cartulina Fabria

(¢]

O O OO0 O OO0 O0OOo

e Herramienta para

intervencion de acervos
especiales.
o Segueta

Fuentes de Entradas Actividades Salida Recepto!'es
entradas de las salidas
Punto de inicio:
Procesos Solicitud del servicio Producto: Procesos
precedentes: | Recursos: Solicitud del servicio posteriores:
Acervos
Proceso de Recursos humanos: Actividades: especiales Proceso de
Gestion de e Personal capacitado Estan establecidas en el | intervenidos Gestion de
Colecciones e Personal minimo Procedimiento de Colecciones
de los CI. para operar: Mantenimiento de Servicios: de los CI.
Acervos Especiales Mantenimiento
Proveedores: | Recursos materiales: de acervos
e Equipo de computo Punto Final: especiales. Partes
Gestion de e Papeleria en general Entrega y/o envio de interesadas:
Recursos e Mobiliario para acervos especiales Evidencia: (pertinentes)
Financieros intervencion de intervenidos. Los registros’y
acervos especiales formatos estan | Centros de
Gestic')r! . e Equipo para N Co.r'1troles: sefialados en el | Informacion
Tgcnologlca y intervencion: Velrlflcaglon del plgn de Procedimiento '
Sistemas o Moédulo de limpieza. ejecucion en registro de o Usuarios
o Cizallas. Mantenimiento
Formacion de o Estampadoras, Mantenimiento y de Acervos
Recursos o  Prensas. trazabilidad de acervos Especiales
Humanos e Materiales para especiales
intervencion:
o Piel varios colores

VIGENTE A PARTIR DE: MAYO DE 2025
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Fuentes de Entradas Actividades Salida Recepto!'es
entradas de las salidas

o Aguja varios tamarios
o Aguja de curva
grande
o Pincel media pulgada
o Sujetadocumentos
varios tamafos
Cuchillo mediano
Cristal varios
tamanos
Bisturi
Pinzas chicas
Plegaderas
Reglas sin bisel
Tabla de corte
Jeringas
Brochas de 1"y 2”
Brochas de cerda
natural
Humidificador
ultrasonico
Nebulizador
Espatula dental

o O

O O O O O O O O

o

o O

Recursos Normativos:

e Sistema de Gestién
de Calidad

Recursos Financieros:
e Solo si se requiere

acudir fuera de la
ciudad

10.Tabla de documentos y registros

NOMBRE CODIFICACION
Politica de Servicio del Proceso de
Mantenimiento de Acervos Especiales SB_DN_PSPMAE 8.2.2

Solicitud de Adquisicién de Bienes y servicios
SB_R SABS 7.1 8.4.3

Mantenimiento y Trazabilidad de Acervos
Especiales SB_ R MTAE 8.5.2 8.5.4 8.6

Partes e intervenciones en el libro
PMAE D PIL 8.1

Estadistica del Servicio de Mantenimiento de
Acervos Especiales PMAE R ESMAE 8.5 9.1.1.b

Instrucciones de Trabajo de Mantenimiento de | PMAE IT ITMAE 8.1.e.1
Acervos Especiales.
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Politica%20de%20servicio%20del%20proceso%20de%20mantenimiento%20de%20acervos%20especiales&ext=.pdf&ruta=343-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tabla%20de%20control%20de%20%20sabs&ext=.xls&ruta=206-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Mantenimiento%20y%20trazabilidad%20de%20acervos%20especiales&ext=.doc&ruta=337-DGB.doc
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Partes%20e%20intervenciones%20en%20el%20libro&ext=.pdf&ruta=341-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Estad%C3%ADstica%20del%20servicio%20de%20mantenimiento%20de%20acervos&ext=.xls&ruta=336-DGB.xls
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/index.php

Encuesta de Satisfaccion

PMAE R ES 9.1.2

Atlas para la identificacién de deterioros en
documentos textuales

SB _DE AIDDT 8.2.2.a.2

Acervos documentales- lineamientos para su
preservacion

SB DE ADLP 8.2.2.a.2

11. Indicadores

No Indicador Objetivo Meta Método
1 Satisfaccion | Medir el promedio de | 3.5 PSI=3CAI/CA
satisfaccion sobre el
servicio PSI= Promedio de satisfaccion por item.
proporcionado por > CAl=Sumatoria de las calificaciones
item. asignadas por item.
CA=Cuestionarios aplicados.
2 Conformidad | Medir el porcentaje 80% PC=(3IA-3IANC)/IA
de conformidad sobre
el cumplimiento de PC=Porcentaje de conformidad
los requisitos de los YAA=Sumatoria de items atendidos
fondos especiales SIANC=Sumatoria de items atendidos no
atendidos. conformes
3 Desempeiio | Medir el porcentaje 80% PPIAR=5IAR/SICR*100
Del personal | de items intervenidos
por restaurador en la PPIAR=Porcentaje de produccién de
unidad de tiempo items atendidos por restaurador
comprometida. SIAR=Sumatoria de items atendidos por
restaurador
YICR=Sumatoria de items
comprometidos por restaurador
4 Desempeiio | Medir el porcentaje 80% PIA=3IATC/>IS*100
Del Proceso | de items atendidos
respecto a los PIA=Porcentaje de items solicitados
solicitados en la SIATC=Sumatoria de items atendidos en
unidad de tiempo el tiempo comprometido
comprometida. S1S=Sumatoria de items solicitados
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n&ext=.docx&ruta=335-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ATLAS%20PARA%20LA%20IDENTIFICACI%C3%93N%20DE%20DETERIOROS%20EN%20DOCUMENTOS%20TEXTUALES.pdf&ruta=438-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ACERVOS%20DOCUMENTALES%20-%20LINEAMIENTOS%20PARA%20SU%20PRESERVACI%C3%93N.pdf&ruta=435-DGB.pdf

12.Tabla de control de cambios y aprobacion

Descripcion Reviso

- Todo el documento Documento nuevo Co";tg ekl Comité del SB

En colecciones
especiales, se
agrego la palabra
“contenido”

Apartado 3

En el apartado 6. Se
agrega “En el caso
de la Hemeroteca

Publica Universitaria,
los restauradores
realizan
alternadamente
encuadernacion
completa y
restauracion de
periddicos”
En el area 7

En el apartado 9.
Desarrollo.

Verificacion Se
agrega “o peridédico”
y se elimina “en el
libro”

En el apartado 11.
Embalaje.

Se elimina “los libros”
y se agrega “el
material”

En el nimero 8 se
agrega “o
encuadernado”
En el area 8 Diagrama
En el nimero 11 se

elimina “libros” y se
agrega “materiales”

Se cambia “resistol
especial” por
En el area 9 Tabla de “adhesivo”

entradas y salidas
Se agrega “cartulina

fabria”

De la encuesta de
En el nimero 13 la Conformidad y
actividad de Satisfaccion, se
retroalimentacion. elimina la palabra

“conformidad” Direccién de

Proceso de Bibliotecas/
Se elimina la actividad o . Calidad Julio 2024 Responsables Julio 2024
nimero 14 Analisis de Que dice: Calidad de Procesos
Eles realiza el analisis de de Soporte
: datos respectivo.

Eneldreanimero3de S€ ~agrega
“\/ocabulario” Colorimetria
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En el area nimero 2.
Recepcion y revision
de acervos y
documentacion.

En todo el documento

En el area numero 6
Asignacion de
documentos o

volumenes.

En el apartado nimero
8 Entrega de material
restaurado o
encuadernado

En el apartado numero
10 Reproceso de
materiales

En el apartado numero
12 Autorizacion de
entrega

Apartado 10 Tabla de
documentos y
registros

Apartado 11
Indicadores

Apartado 5. Autoridad.

Apartado 7. Desarrollo

VIGENTE A PARTIR DE: MAYO DE 2025

Se elimina la palabra
“minuciosamente”

Se menciona el
material” a libros,
documentos,
periodicos, etc.

Se agrega
Estadistica del
Servicio de

Mantenimiento de
Acervos Especiales y
Encuadernacién de

periodicos
contemporaneos y
restauracion de
material de fondo
antiguo.

Se cambia la palabra
“avisa” por “notifica”

Se agrega “Una vez
corregido el o los
errores detectados el
restaurador entrega
el material al
responsable del
proceso para que
realice la segunda
verificacion 'y se
libere.

Se agrega “y
estadistica del
Servicio de
Mantenimiento de
Acervos Especiales”
“Responsable del
Proceso”

“Centro de
informacion

Se agrega el registro
“Estadistica del
Servicio de

Mantenimiento de
Acervos Especiales”
y  “Encuesta de

Satisfaccion”

Se cambia la
redaccion de los
indicadores
Satisfaccion,
conformidad,
desempeno del
personal y
Desempefio del
proceso.

En Responsable del
Proceso se agrega: -
Recibe el material —

Diagnostica
Actividad 5.
Identificacion de

dafios y plan de
ejecucion se agrega
que el procedimiento

Proceso de
Calidad

12

Direccion de
Bibliotecas/
28 de mayo
Mayo 2025 Responsables de 2025

de Procesos
de Soporte
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se respalda en 2
documentos
externos
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