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Sl tiiet”  PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ACERVOS ESPECIALES

POLITICA DE SERVICIO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ACERVOS
ESPECIALES

Propésito: Contribuir a la conservacion de las colecciones documentales de los acervos
especiales de la Universidad, considerando como tales los mencionados en el Catalogo de
Productos y Servicios de los Procesos Operativos como “Fondo Antiguo” y “Colecciones
Especiales”.

El Proceso de Mantenimiento de Acervos Especiales brinda sus servicios conforme a las
siguientes directrices:

a) Se atenderan unicamente las colecciones documentales de los Acervos Especiales que
pertenezcan a los Centros de Informacion de la Universidad con dafios en la cartera, cuerpo,
estructura, o que requieran fumigacién, desinfeccion, limpieza o guardas (tipo caja y/o tipo
banda), asi como publicaciones peridédicas contemporaneas que necesiten encuadernacion.

b) Para atender las solicitudes es necesario que el acervo documental correspondiente sea
embalado en cajas, las que sean necesarias para evitar un dafio mayor al mismo, debidamente
acomodados; y, en caso de que alguno se encuentre contaminado (hongos, bacterias, entre otros
similares) debera ser enviado en una caja aparte e identificado (nombre, titulo, autor, y/o demas
datos especificos) para evitar la contaminacion del resto del acervo.

¢) Se atenderan las solicitudes enviadas a través de un SABS (Solicitud de Adquisicion de Bienes
y Servicios) SB R SABS 7.1 8.4.3 dirigido al Proceso de Mantenimiento de Acervos
Especiales especificando el nidmero de cajas y volumenes a restaurar, y con el registro
Mantenimiento y Trazabilidad de Acervos Especiales SB R MTAE 8.5.2 8.5.4 8.6,
debidamente llenado. Ambos en original y copia.

d) Se proporcionara el servicio en el orden cronoldgico en que se haya recibido el acervo
documental con la documentacion de solicitud descrita.

e) Mientras el acervo documental esté en proceso, por ningin motivo se facilitara a persona
alguna.

f) El material se recibird en dias hébiles en un horario de 8:00 a 14:00 horas.

Para cualquier duda o aclaracion, es posible comunicarse al teléfono 4433167150 Ext. 115 y/o
116 o acudir de manera personal al Laboratorio de Conservacion de la Direccion de Bibliotecas
ubicado en el edificio “S” de Ciudad Universitaria.
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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=Mantenimiento%20y%20Trazabilidad%20de%20Acervos%20Especiales.doc&ruta=337-DGB.doc
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