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DIRECCIÓN DE BIBLIOTECAS
ENTREGA RECEPCIÓN DE PROCESOS DEL SGC

INSTRUCCIONES: Este formulario se utilizará para garantizar que la transferencia de responsabilidades y documentos de los procesos del SGC del Sistema Bibliotecario se realice de manera ordenada y transparente. Es de cumplimiento obligatorio ante el relevo de un Coordinador (a) de Centro de Información, Gestor (a) Interno (a) de la Calidad o Responsable de Proceso. 
El documento debe ser completado íntegramente por la persona saliente y validado mediante firma de conformidad por el responsable entrante, una vez que ha realizado la verificación de los documentos que le han entregado. 
La entrega deberá incluir como mínimo los documentos que se indican, pero se podrán agregar otros que se consideren relevantes para la operación del SGC.
1. Datos generales
	Nombre del Centro de Información o Proceso de Soporte
	



	Fecha:
	
	Lugar:
	
	Hora:
	



	
	Entrega
	Recibe

	Nombre Completo
	
	

	Función
	
	

	Email
	
	

	Teléfono
	
	





2. Entrega de información documentada
Archivo Físico
	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	CÓDIGO
	FECHAS 
(Fecha del primer documento -Fecha del último documento)
	UBICACIÓN
FÍSICA

	VERIFICACIÓN
	OBSERVACIONES

	Minutas de Comité de Biblioteca
	SB_R_M_7.4
	
	
	
	
	

	Archivo de las solicitudes de adquisición de bienes y servicios.
	SB_R_SABS_7.1_8.4.3
	
	
	
	
	

	Evaluaciones de la infraestructura física y ambiente de trabajo
	SB_R_EIFAOP_7.1.3_7.1.4
	
	
	
	
	

	Materiales enviados para proceso a organización documental (Solo si aplica al CI)
	SB_R_MEPOD_8.5.1_2019_02

	
	
	
	
	

	Mantenimiento y trazabilidad de acervos especiales	(Solo si aplica al CI)
	8.5.2 _8.5.4 _8.6
	
	
	
	
	

	Encuadernación y trazabilidad de las colecciones	
	8.5.2 _8.5.4 _8.6.a
	
	
	
	
	

	Solicitudes de acervo bibliográfico
	COM_Fo_SolAceBib
	
	
	
	
	

	-Verificación de Temperatura y Humedad 
-Verificación de Calibración de Equipos de Seguimiento y Medición  (Solo si aplica al CI)
	SB_R_VTH_7.5.1.b

SB_R_VCESM_7.1.5.2
	
	
	
	
	

	Expedientes del personal y comprobantes de educación continua
	Sin código
	
	
	
	
	

	Reporte de ingresos generados
	SB_R_RIG_8.5.1_2023_02
	
	
	
	
	

	Planes de trabajo
	Sin código
	
	
	
	
	

	Informes de trabajo
	Sin código
	
	
	
	
	

	Evaluaciones de proveedores
	SB_R_EEFIUPP_8.4.1_2023_03
	
	
	
	
	

	Otros…
	
	
	
	
	
	


Archivo Digital
	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	CÓDIGO
	FECHAS EXTREMAS
	MEDIO DE ALMACENAMIENTO

	VERIFICACIÓN
	

	Medición de los procesos operativos y de soporte 
	SB_R_MPO_9.1.1
SB_R_MPS_9.1.1
	
	
	
	
	

	Riesgos específicos identificados
Matriz de Riesgos y Oportunidades 
	SB_D_MRO_6.1.1_6.1.2
	
	
	
	
	

	Resultados de las evaluaciones de clima laboral
	Sin código
	
	
	
	
	

	Presentaciones de revisión por la Dirección
	Sin código
	
	
	
	
	

	Registro de Ingreso de Colecciones 
	SB_R_RIC_8.5.2
	
	
	
	
	

	Inventarios de colecciones 
	SB_R_IC_8.5.2
	
	
	
	
	

	Descartes 
	SIBIB-CALIDAD
	
	
	
	
	

	Inventarios de mobiliario, telefonía, equipo de cómputo y de recursos de información 
	SIBIB-CALIDAD
	
	
	
	
	

	Inventario de materiales e insumos en almacén
	
	
	
	
	
	

	Reportes estadísticos
	SIBIB-CALIDAD
	
	
	
	
	

	Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
	SB_R_FODA_4.1_6.1
	
	
	
	
	

	Reglamento Interno de la Biblioteca
	
	
	
	
	
	

	Información general del Centro de información y registros fotográficos
	Sin código
	
	
	
	
	

	Informes de Transparencia
	Sin código
	
	
	
	
	

	Directorio de personal
	Sin código
	
	
	
	
	

	Otros…
	
	
	
	
	
	





3. Cuentas y accesos a sistemas de información
https://www.dgb.umich.mx/servicios/intranet_dgb/index.php

	PLATAFORMA

	USUARIO
	CONTRASEÑA
	VERIFICACIÓN
	OBSERVACIONES

	Plataforma de hallazgos (SB_PL_PH_8.2.1.c_9.1.2_10.2)
	
	
	
	

	Objetivos de la Calidad en la plataforma SB_PL_PPOC_6.2
Plataforma de Acuerdos
SB_PL_PA_9.3.3_2017_01
	
	
	
	

	Plataforma de control de riesgos
SB_PL_PCR_6.1.1_2017_01
Plataforma de Planificación de los Cambios SB_PL_PPC_6.3_2023_02
Plataforma de conocimientos y experiencias
SB_PL_PCEP_7.1.6_2017_01
	
	
	
	

	Plataforma SIBIB
	
	
	
	

	Plataforma Administración de Recursos Humanos SB_PL_SARH_7.2_8.2.1.c_9.1
	
	
	
	

	Foro del Sistema Bibliotecario de la UMSNH
	
	
	
	

	Otras…
	
	
	
	





4. Asuntos relevantes y/o recomendaciones 
	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


5. No Conformidades abiertas o acciones correctivas en curso. (Véase plataforma de hallazgos)
	1
	

	2
	

	3
	



6. Declaraciones y Firmas

_________________________________________________________
Firma de la persona que entrega
Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que la información, documentos y registros aquí listados corresponden fielmente al estado actual del proceso a mi cargo, entregando información verdadera y completa para asegurar la continuidad del Sistema de Gestión de la Calidad.


_________________________________________________________
Firma de la persona que recibe
Hago constar que recibo de conformidad la documentación descrita en este documento, asumiendo la responsabilidad de su custodia, actualización y mejora a partir de la fecha presente.


_________________________________________________________
Nombre y firma de la persona que atestigua la entrega-recepción
	
	VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2026 
	1
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