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ENCUADERNACION DE ACERVOS
CONTEMPORANEQS

Encuadernacion de acervo bibliogréfico
dafiado, cuya finalidad es la de protegery
conservar en éptimas condiciones los
materiales para los usuarios.

PARA EL PRODUCTO Y PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:
COMPAGINACION

La paginacién de la obra debera estar en orden, no deberd tener
hojas mal acomodadas o de cabeza.

COSTURA

Al abrir el libro la costura no debe ser visible.

ESTAMPADO

- Texto claro vy legible.

- El'autor y titulo deben estar estampados en el frente y lomo de la
obra, el autor en la parte superior y el titulo al centro, legibles y sin
faltas de ortografia.

MONTAIJE

- El texto de la portada debe tener el mismo sentido de la obra
(que no esté de cabeza). - - Las puntas superiores e inferiores
deben estar en la misma direccién.

LIMPIEZA:

El libro debera estar libre de adhesivo y polvo.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025
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CATALOGACION Y CLASIFICACION DE
ACERVOS

SERVICIOS

Catalogacién y Clasificacién de acervo
bibliografico con la finalidad de mantener
actualizado el catalogo KOHA para el acceso y
la recuperacién de la informacién

DESCRIPCION

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Personal competente para la clasificacidon y catalogacién de
acervo.

- Equipo de cémputo conectado a internet e impresoras de
etiquetas y lectores de cédigos de barras.

- Acceso a documentos de consulta como lo son: reglas de
catalogacién angloamericanas, esquemas de clasificacién LC,
encabezamiento de materia y otros docuemntos requeridos.
- Materiales para la habilitacion de acervos catalogados y
clasificados.

PARA EL PRODUCTO:

- Deberan coincidir las etiquetas del lomo y la contraportada con la
registrada en el item del libro en el catdlogo KOHA.

- Debera coincidir la notacion de la localizacién del acervo con la
registrada en el item de libro en KOHA vy las etiquetas del lomo y
contraportada.

REQUISITOS

-Utilizar las politicas, procedimientos y
registros establecidos en el SGC para el
proceso.

-Los materiales procesados deben de
cumplir con lo establecido en las politicas
de organizacion documental y en su caso
con las reglas de catalogacion
angloamericanas, esquemas de
clasificacién LC, encabezamientos de
materia y otros documentos requeridos.

REQUISITOS DE USO

DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE
SOFTWARE

Consiste en el disefio y desarrollo de
aplicaciones para la mejora del sistema
Bibliotecario.

El software debe cumplir con los requisitos establecidos por el
cliente.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.

MODIFICACION DE SOFTWARE
IMPLEMENTADO

Consiste modificacién del software o
aplicaciones desarrolladas por el proceso para
la mejora del sistema Bibliotecario.

El software debe cumplir con los requisitos establecidos por el
cliente.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.

PROGRAMA PREVENTIVO DE EQUIPO DE
CcOMPUTO

Servicio programado para prolongar la vida Gtil
de los bienes informativos.

Que cumpla con los requisitos establecidos en el programa anual
de mantenimiento de computo o los requeridos por el cliente.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.

SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y REDES

Servicio que se ofrece para garantizar el
funcionamiento de los activos informaticos del
Sistema Bibliotecario. Consiste en la asistencia

técnica por parte del personal del proceso.

Debe cumplir con los requisitos de las solicitudes recibidas.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025
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Servicio programado para prolongar la vida Gtil )
L ) Se lleva a cabo de manera programada y debe cumplir con las . . , .
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE de los arcos magnéticos del Sistema . i e Aplicar politicas y registros del Sistema
o ) _ . L especificaciones requeridas en el programa de mantenimiento de , )
EQUIPOS DE SEGURIDAD bibliotecario. Consiste en la limpieza fisica del ) ) de Gestion de la Calidad para el proceso.
. equipos de seguridad.
equipo.
SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO
INSTRUCTOR:
-Cumplir con el perfil para la imparticion del tema, mediante
. ) constancias, certificados diplomas, curriculum vitae, etc.
Son sesiones de clases en cortos periodos de o . . .
i . : o -Demostrar el conocimiento del tema que va a impartir mediante
tiempo disefiados para fines de capacitacion, el| . .
_ iy diplomas o certificados que avalen la competencia.
cual el instructor asegura el conocimiento ., g . , . . . .
] . , ., -Presentar la planeacién y material diddactico requerido segun Aplicar politicas y registros del Sistema
CURSO apoyandose de las técnicas de instruccion: . . e - .
. . _ , ~, apligue manual de los participantes acordes a los objetivos de de Gestion de la Calidad para el proceso
expositiva, didlogo-discusién o demostracion- .
ejecucién y mediante la aplicacion de ejercicios aprendizaje.
: < PROCESO:
que refuerzan el conocimiento. . -
- Seleccion a los participantes.
-Cubrir los requerimientos de materiales y equipos especificados
por el instructor.
Se refiere a las sesiones en donde se aborda un
tema en concreto, para desarrollar
competencias en el personal que ha sido ya e , , L, . . - . .
, ) ) La calificacién que determina que la tutoria cumplié el objetivo es | Aplicar politicas y registros del Sistema
TUTORIA capacitado y que algunos conceptos han sido ) . )
i . dentro del parametro 4. de Gestion de la Calidad para el proceso.
olvidados por la falta de practica, por lo que la
técnica de instruccién demostracién —
ejecucion, es basica en esta actividad.

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025
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Aplicar politicas y registros del Sistema

CONVERSATORIO Reunidén concertada para tratar un tema. Seleccién de los participantes y cumplimiento de los requisitos. de Gestion de la Calidad para el proceso.
SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO
AUDITORIA INTERNA Establecer los lineamientos para llevar a cabo | - Cumplimiento del programa de auditorias. Utilizar el manual de calidad,
auditorias a intervalos planificados con el fin de|- Contar con auditores internos para la realizacion de las procedimientos, registros y politicas que
obtener informacién que permita asegurar que |auditorias. - Elaborar un plan de auditoria. apliquen, conforme a lo establecido en el
el Sistema de Gestién de la Calidad se ha - Elaboracion y revision del informe de auditoria interna. SGC.

implementado, es conforme con los requisitos
del Sistema Bibliotecario, con los de la Norma
ISO 9001:2015 y se mantiene de manera eficaz.

Describir las actividades a seguir en el Proceso

~, , Contar con la infraestructura minima para un Centro de -Contar con un Coordinador del centro
de Integracion de Centros de Informacion al Informacion Hacer una solicitud a la Direccién de |de informacién y un Gestor Interno de
UL RO IR sistema de Gestion de Calidad del Sistema Bibliotecas .ara integrarse al Sistema de Gestién de Calidad Calidad '
INFORMACION AL SISTEMA DE GESTION Bibliotecario de la Universidad Michoacana, Conformar En Comiti de Biblioteca Cubrir las necesidad.es Atend.er a las indicaciones y tutorias
DE CALIDAD DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO|con la finalidad de lograr la integracion con los ) i L ' . ) . Y
, D determinadas en el Diagndstico de necesidades para un Centro de [para la implantacién de Los
procesos implantados de Gestién de , : -, - .,
Informacion que realiza el Departamento de Planeacién. procedimientos y documentacion.

Colecciones y Prestacion de Servicios.

SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO
REFERENCIA VIRTUAL Consiste en la asistencia a usuarios Enviar solicitud de servicio con direccidn correctamente escrita. |Aplicar registros del sistema de gestion
universitarios a través del ciber espacio y de la calidad para el proceso.

también en tiempo y lugar diferidos.

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025
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CHARLAS Y CURSOS

SERVICIOS

1. Uso y manejo de bases de datos y
biblioteca virtual (acceso, busqueda y
recuperacion).

2. Elaboracién de un Ensayo académico.
3. Taller de Protocolo de tesis.

4. Taller de

Ortografia basica.

5. Taller de

Redaccion académica.

6. Taller de

Caracteristicas

linguistico-discursivas de textos
administrativos.

7.Taller de Articulo cientifico.

8.Citas y referencias: Sistema APA 72 Edicién.
9.Taller Gestores Bibliograficos.

DESCRIPCION

Solicitud del grupo a atender.
instructor presenta la planeacidn del evento.

La dependencia que solicita, cumple con los requisitos para llevar

a cabo el curso.

REQUISITOS

El

Aplicar registros del Sistema de Gestién
de la Calidad para el proceso.

REQUISITOS DE USO

SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

SERVICIOS

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025

El proceso de Gestion de Recursos financieros
abastece de bienes y servicios a los centros de
informacion y procesos de soporte, mediante
las gestiones realizadas por medio del
Programa operativo anual (POA) y la solicitud
de adquisiciones de bienes y servicios (SABS)

DESCRIPCION

-Elaborar la solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

(SABS).

-El producto o servicio solicitado debe estar incluido en el POASB.

REQUISITOS

-Los materiales de papeleria y limpieza
se proporcionan trimestralmente.

- Los materiales de infraestructura y
demas materiales solicitados, se
proporcionan conforme a la liberacion
del presupuesto institucional

REQUISITOS DE USO
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MANTENIMIENTO DE ACERVOS
ESPECIALES

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO 2025

Intervencion a material bibliografico dafiado de
fondo antiguo y colecciones especiales, con la
finalidad de conservar sus caracteristicas fisicas
en lo mas posible a su originalidad y mantener
el estado idéneo para el acceso a su
informacion.

PARA LA PRESTACION DE SERVICIO:

- Personal competente para la intervencion de colecciones
especiales y fondo antiguo.

- Mesas y herramientas de trabajo.

- Materiales especificos para la conservacion de los acervos
bibliograficos.

PARA EL PRODUCTO:

COMPAGINACION

La paginacidn de la obra debera estar en orden, no debera tener
hojas mal acomodadas o de cabeza.

CARTERA

1.  Consolidacién: Cantos, puntas y recubrimientos

debidamente firmes.

2. Refuerzo: Cofias, cafiuelas y lomo, fijos.

3 Reposicién: Completa y debidamente adherida.

4.  Sujecién: Tapas sujetas al libro.

5 Recuperacion de plano: Tapas con su forma plana.

CUERPO:

1.  Consolidacién: Hojas con una consistencia estable y sin
dobleces.

2. Refuerzo: Hojas sin faltantes ni rasgaduras.

3. Sujecién: Cuadernillos y hojas adheridos al libro.

4, Recuperacién de plano: Hojas y puntas en su forma plana.
5. Material plegado: Libre en punto de unién; dobleces
corregidos y/o reforzados; galerias y rasgaduras reforzadas.

6. Eliminacién de cinta adhesiva: Cinta adhesiva sustituida por
papel japonés.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestion de la Calidad para el proceso.
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ESTRUCTURA:

1. Guardas: Reforzadas en rasgaduras, galerias, dobleces y
cafiuelas; planas y sujetas al libro.

2. Endose: Debidamente adherido.

3. Cabezadas: Adherida y firme.

4. Costura: Al abrir el libro la costura debe estar firme y completa.
5. Encajar: El texto de la portada debe tener el mismo sentido de
la obra (que no esté de cabeza); cejas con suficiente margen en
cabeza, pie y frente.

DESINFECCION:

Libre de hongos y bacterias.

ENCUADERNACION DE PUBLICACIONES PERIODICAS:
Compaginado, cocido, estampado, montado y limpio.

LIMPIEZA:

Libre de polvo.

GUARDAS:

Limpias, acorde a las medidas del libro, identificadas.

TODO EL DOCUMENTO TODO EL DOCUMENTO -

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE
ACERVOS ESPECIALES

Se elimina el subproceso de fumigacion

Se agrega en el servicio de charla, el requisito
acreditar la evaluacion final.

Se incluye en tutoria:

Dentro de tres meses se evaluara la habilidad

sobre la que se le capacito al personal y si el

PROCESO DE FORMACION DE RECURSOS [resultado de su evaluacién es en el parametro
HUMANOS 4 de la escala estimativa el participante es apto

para el desempefio de la habilidad en su

totalidad y se cumplié con el objetivo de la

tutoria.

Requisitos:

La calificacién que determina que la tutoria

cumplio el objetivo es dentro del parametro 4.
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