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Cuna de héroes, crisol de pensadores
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UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO ‘
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS PROCESOS DE SOPORTE

SERVICIOS

SERVICIOS

DESCRIPCION

REQUISITOS

REQUISITOS DE USO

ENCUADERNACION DE ACERVOS
CONTEMPORANEQS

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

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

PARA LA PRESTACION DE SERVICIO:
PARA EL PRODUCTO:
COMPAGINACION:

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

COSTURA:

Al abrir el libro, la costura no debe ser visible
ESPAMPADO:

Texto claro y 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 direccion.

LIMPIEZA:

El libro debera estar libre de pegamento y
polvo.

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

DESCRIPCION

REQUISITOS

REQUISITOS DE USO

CATALOGACION Y CLASIFICACION DE
ACERVOS

SERVICIOS

Catalogacion y Clasificacién de acervo
bibliografico con la finalidad de mantener
actualizado el catdlogo KOHA para el acceso y
la recuperacion de la informacion.

DESCRIPCION

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Personal competente para la clasificacién y
catalogacion de acervo.

Equipo de computo 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 clasificacion LC,
Encabezamientos de materia y otros
documentos requeridos.
Materiales para la habilitacion de acervos
catalogados vy clasificados.

PARA EL PRODUCTO:

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

Debera coincidir la notacién de la localizacion
del acervo con la registrada en el item de libro
en KOHA y 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 organizaciéon documental y, en su
caso, con las reglas de catalogacion
angloamericanas, esquemas de
clasificacion 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 Gestidn de la Calidad para el proceso.

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022
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MODIFICACION DE SOFTWARE
IMPLEMENTADO

Consiste en la modificacion 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.

COMPUTO

PROGRAMA PREVENTIVO DE EQUIPO DE

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

Debe cumplir 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 Gestidn de la Calidad para el proceso.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE SEGURIDAD

SERVICIOS

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

Servicio programado para prolongar la vida util
de los arcos magnéticos del Sistema
Bibliotecario. Consiste en la limpieza fisica del
equipo.

DESCRIPCION

Se lleva a cabo de manera programada y debe
cumplir con las especificaciones requeridas en
el programa de mantenimiento de equipos de

seguridad.

REQUISITOS

REQUISITOS DE USO

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestidn de la Calidad para el proceso.
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El instructor asegura el conocimiento mediante
los métodos de instruccion: expositiva, didlogo-
discusién o demostracién-ejecucién y mediante

INSTRUCTOR:

Cumplir con el perfil para la imparticién del
tema, mediante constancias, certificados,
diplomas, curriculum vitae, etc.
Demostrar el conocimiento del tema que va a
impartir mediante diplomas o certificados que
avalen la competencia.

Presentar la planeacion y material didactico

Aplicar politicas y registros del Sistema

permitiendo que la practica refuerce el
conocimiento. Al final se aplica una evaluacion
o trabajo final.

CURSO la aplicacion de ejercicios que refuerzan el requerido segln aplique manual de los de Gestidn de la Calidad para el proceso.
conocimiento, ademas de la aplicacién de la participantes acordes a los objetivos de
evaluacion o trabajo final. aprendizaje.
PROCESO:
Convocatoria a los participantes. Eleccion de
los participantes.
Cubrir los requerimientos de materiales y
equipos especificados por el instructor.
Las sesiones son tedricas en un 80%
aproximadamente, en donde el instructor
asegura el conocimiento mediante el métodos PARTICIPANTES: Para acreditar el taller se ) L . )
. ., L -, ) ) ) ) Aplicar politicas y registros del Sistema
TALLER de instruccion: demostracion-ejecucion, requiere la asistencia a las sesiones

programadas y entrega de trabajo final.

de Gestidn de la Calidad para el proceso.

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022
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CURSO-TALLER

El instructor asegura el conocimiento mediante
los métodos de instruccién: didlogo-discusion y
demostracion-ejecucion. El primero de ellos
permite abordar temas, explorando desde
diferentes perspectivas tedricas, practicas, o
bien, por la experiencia laboral, obteniendo
conclusiones enriquecidas; el segundo aborda
los conocimientos ya revisados desde la teoria
en forma préctica. Ambos permiten una mayor
retroalimentacion, fortaleciendo asi el
conocimiento. La manera de obtener una
calificacién es por trabajo o por evaluacion.

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

La calificacion aprobatoria minima es de 8, con
un 80% de asistencia por parte del asistente.

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

DB_D_CPSPS_8.2.1.a_8.2.2.a2_8.5.1.c_2022_03



CHARLA

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

Este tipo de capacitacion se ofrece cuando se
tiene la necesidad de desarrollar una
determinada actividad de manera emergente
debido a un requerimiento de actualizacion o
informacion, con la finalidad de cubrir
competencias de manera rdpida, por lo que los
contenidos se ajustaran concretamente a las
competencias y objetivos de aprendizaje a
alcanzar. La necesidad de aplicacion de dicho
método de formacién deberd ocurrir en un
tiempo menor de quince dias a la fecha en la
gue el participante vaya a aplicar el
conocimiento de la actividad. Lo anterior
sucede debido a circunstancias o situaciones
fuera del alcance del drea de Proceso de
Formacién de Recursos Humanos. Se aplica al
final una evaluacion escrita.

INSTRUCTOR: Demostrar el conocimiento del
tema que va a impartir mediante diplomas o
certificados que avalen la competencia.
Presentar el formato de charla requisitado
acorde a los objetivos de aprendizaje.
PROCESO:

Convocatoria de los participantes.
Cubrir los requerimientos de materiales y
equipos especificados por el instructor.
PARTICIPANTES:

Acreditar la evaluacién final.

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

Es un método de formacion por el que la
persona gue capacite por este medio se
apoyard en el método de instruccion
demostracién — ejecucion. La capacitacién
mediante la tutoria es personalizada, por lo que
el grupo deberd ser de maximo 10 personas, y
los temas que se abordaran deberan ser sobre
las actividades laborales que realizan de
manera cotidiana. Dentro de tres meses se
evaluara la habilidad sobre la que se le capacitd
al personal, y si el resultado de su evaluacién es
en el parametro 4 de la escala estimativa
entonces el participante se considera apto para
el desempefio de la habilidad en su totalidad,
ademas de que sirve como indicador de que se
cumplié con el objetivo de la tutoria.

La calificacion que determina que la tutoria
cumplié el objetivo es dentro del parametro 4.

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

DIPLOMADO

SERVICIOS

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

Este tipo de formacion es la integracién
secuencial de diferentes cursos y talleres,
usando los métodos de instruccion: expositiva,
didlogo-discusién y demostracién-ejecucion. Al
final de cada asignatura se presenta evaluacion,
y la integracion de todas las evaluaciones se
promedia para obtener una sola calificacion.

DESCRIPCION

INSTRUCTOR: Demostrar el conocimiento del
tema que va a impartir mediante diplomas o
certificados que avalen la competencia.
Presentar la planeacién, manual del
participante acorde a los objetivos de
aprendizaje.

PROCESO:

Eleccién de los participantes.

Cubrir los requerimientos de materiales y
equipos especificados por el instructor.
PARTICIPANTES
La calificacion aprobatoria minima es de 8, con
un 80% de asistencia por parte del asistente.

REQUISITOS

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

REQUISITOS DE USO
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AUDITORIA INTERNA

Consiste en la planeacién, ejecucion y
seguimiento de las auditorias internas. Este
servicio se brinda a los centros de informacion
y procesos de soporte certificados y en proceso
de certificacion, con el fin de garantizar la
efectividad y mejora del SGC SB.

Cumplimiento del programa de auditorias.
Contar con auditores internos para la
realizacion de las auditorias.

20 dias después de la auditoria, los Centros de
Informacion y Procesos de soporte deberdn
contar con planificacion de la acciones en la

plataforma de hallazgos para que el proceso de

auditoria pueda realizar el seguimiento de las
acciones.

Utilizar el manual de calidad,
procedimientos, registros y politicas que
apliquen, conforme a lo establecido en el

SGC.

INTEGRACION DE CENTROS DE
INFORMACION AL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Describir las actividades a seguir en el Proceso
de Integracion de Centros de Informacion al
Sistema de Gestion de Calidad del Sistema
Bibliotecario de la Universidad Michoacana,
con la finalidad de lograr la integracion con los
procesos implantados de Gestion de
Colecciones y
Prestacion de Servicios.

Contar con la infraestructura minima para un
Centro de Informacién.

Hacer una solicitud a la Direccién de
Bibliotecas para integrarse al Sistema de
Gestion de Calidad.

Conformar un Comité de Biblioteca.
Cubrir las necesidades determinadas en el
Diagndstico de necesidades para un Centro de
Informacion que realiza el Departamento de
Planeacién Universitaria.

Contar con un Coordinador del Centro de
Informacion y un Gestor Interno de
Calidad.

Atender a las indicaciones y tutorias para
la implantacién de los procedimientos y
documentacion.

SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS REQUISITOS DE USO
. . . . Enviar acuse de recibo de solicitud.
Consiste en la asistencia a usuarios Informar sobre el tiempo de respuesta Aplicar registros del sistema de gestidn
REFERENCIA VIRTUAL universitarios a través del ciber espacio y > . ' £ : g

también en tiempo y lugar diferidos.

Respuesta estructurada con encabezamiento,
saludo y cuerpo.

de la calidad para el proceso.

CHARLAS DE BIBLIOTECA VIRTUAL

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

Este servicio tiene como finalidad que los
usuarios conozcan los servicios que
proporciona la pagina de la Biblioteca Virtual
de la DGB.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de los servicios de la biblioteca
virtual.

Aplicar registros del sistema de gestién
de la calidad para el proceso.
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CHARLAS DE BASES DE DATOS

Este servicio consiste en desarrollar las
habilidades necesarias para que los usuarios
puedan recuperar la informacion de bases de
datos libres e institucionales.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de las bases de datos libres e
institucionales.

Aplicar registros del sistema de gestién
de la calidad para el proceso.

TALLERES DE DESARROLLO DE
HABILIDADES INFORMATIVAS

Estos talleres pretenden que los usuarios
desarrollen la habilidad de localizar, evaluar y
utilizar eficazmente la informacién requerida.

Contenidos Utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Herramientas y ejercicios de busqueda y
recuperacion de la informacion.

Aplicar registros del sistema de gestién
de la calidad para el proceso.

SEMINARIO DE SERVICIOS DE
INFORMACION EN LINEA

Conjunto de actividades encaminadas a
conocer los recursos electrénicos con que
cuenta la Universidad Michoacana.

Contenidos Utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Herramientas y ejercicios de busqueda y
recuperacion de la informacion.

Aplicar registros del sistema de gestion
de la calidad para el proceso.

PROCESO DE DESARROLLO DE
HABILIDADES INFORMATIVAS

Contribuir a desarrollar las habilidades
informativas en los usuarios del sistema
bibliotecario, mediante charlas, cursos y

talleres para la busqueda, recuperacién y uso
de los recursos de informacion cientifica y
tecnoldgica de la UMSNH.

Biblioteca virtual funcionando.
Acceso a internet garantizado en el sitio donde
se ofrecera el servicio.
Instructor con el perfil para impartir el servicio
correspondiente.
Solicitud o convocatoria del grupo a atender.

Aplicar registros del sistema de gestion
de la calidad para el proceso.

SISTEMA APA 7.A EDICION

CITAS Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Este taller tiene como finalidad conocer las
reglas que permitan citar y elaborar una lista
de referencias bibliograficas de acuerdo con las
normas del Sistema APA en su séptima edicion.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de las normas del sistema APA
séptima edicion .

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

ELABORACION DE UN ENSAYO
ACADEMICO

En este taller se presenta la estructura de un

Ensayo Académico, qué contenido conforma

cada parte y algunas estrategias lingUisticas y
discursivas para una adecuada redaccion.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de la estructura de un Ensayo
académico.

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

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022
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PROTOCOLO DE TESIS

En este taller se presenta la estructura de un
Protocolo de Tesis, como se organizan las
diferentes partes que lo conforman y algunas
estrategias para una adecuada redaccion.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los
temas.

Descripcion de la estructura de un
protocolo de tesis.

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

ORTOGRAFIA

En este taller se exponen los elementos basicos
para escribir correctamente: puntuacion,
acentuacion y uso de grafias.

Contenidos utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de los elementos para escribir
correctamente.

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

REDACCION ACADEMICA

En este taller se refuerzan las habilidades de
escritura a través de diferentes estrategias de
redaccién: adecuacion, cohesién y coherencia.

Contenidos Utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de los elementos para escribir
correctamente.

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

CARACTERISTICAS LINGUISTICO-
DISCURSIVAS DE TEXTOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

En este taller se presentan las caracteristicas
linglistico-discursivas de los textos
administrativos y algunas estrategias de
redaccién y ortografia para una adecuada
escritura de este tipo de textos.

DESCRIPCION

Contenidos Utiles.
Aumentar el conocimiento sobre los temas.
Descripcion de las caracteristicas ligustico-
discursivas de textos administrativos.

REQUISITOS

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: SEPTIEMBRE 2022

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 liberacién
del presupuesto institucional.

REQUISITOS DE USO
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VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

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

CARTERA:

1.  Consolidacion: cantos, puntas y
recubrimientos debidamente firmes.

2. Refuerzo: cofias, cafiuelas y lomo, fijos.
3. Reposicién: completa y debidamente
adherida.

4, Sujecidn: tapas sujetas al libro.

5. Recuperacion de plano: tapas con su
forma plana.

Aplicar politicas y registros del Sistema
de Gestidn de la Calidad para el proceso.
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MANTENIMIENTO DE ACERVOS
ESPECIALES

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE 2022

CUERPO:
1.  Consolidacion: hojas con una
consistencia estable y sin dobleces.
2. Refuerzo: hojas sin faltantes ni
rasgaduras.
3. Sujecion: cuadernillos y hojas adheridos
al libro.
4, Recuperacion de plano: hojas y puntas
en su forma plana.

5. Material plegado: libre en punto de
unioén; dobleces corregidos y/o reforzados;
galerias y rasgaduras reforzadas.

6. Eliminacion de cinta adhesiva: cinta
adhesiva sustituida por papel japonés.
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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, cosido,
estampado, montado y limpio.
LIMPIEZA:

Libre de polvo.

GUARDAS:

Limpias, acorde a las medidas del libro,
identificadas.

*Nota: Para la difusién de los servicios
que ofrece cada centro de informacién

Seccidn Descripcién

Comité de Calidad

TODO Documento nuevo. Comité de Calidad del SB ago-17 del SB Agosto de 2017
PROCESO DE MANTENIMIENTO DE Se incluye el servicio de mantenimiento de Comité de Calidad 1 de octubre de
Comité de Calidad del SB 1 de octubre de 2019 del SB
ACERVOS ESPECIALES acervos especiales y servicio de fumigacién. omite de Lalidad ae € octubre de 2019
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