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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE DESARROLLO DE COLECCIONES 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES / 

ASISTENTE TÉCNICO

PROCESADOR TÉCNICO 

DEL DEPTO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-DC-01.

1. Reg is tro  en ALEPH.

CAPTURISTA DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES 

J EFE DEL DEP TO. 

/ASISTENTE TÉCNICO 

DE DESARROLLO DE 

COLECCIONES

DESARROLLO DE COLECCIONES

1. Requis ición de 

compra de acervo  

b ib liog ráfico  con sello  

de recib ido .

1. Platafo rma de 

so licitud  de Recursos  

de Info rmación.

1.So licitud  de recursos  

de info rmación po r 

usuario s  con sello .

R.I. = Recursos  de Info rmación.

1. Po rcentaje de RI 

p rocesados  y enviados  

po r mes  con respecto  a 

lo s  RI recib idos .

1. Base de dato s  de 

recepción de RI.

Recibe del Dir. de 

Desarrollo de 
Bibliotecas, aviso para 
ejercer el presupuesto 
asignado para el rubro 

de Acervo

NO

Recibe notificación de 

las Unidades 
Académicas y/o 

Centros de 
Investigación que 

cuentan con 

presupuesto especial,  
para poder adquirir 

recursos de 
información

Revisa y analiza la 

información de los RI 
solicitados

La Unidad Académica, 

captura solicitud de RI

1

Inicio

Resguarda solicitud 

hasta existencia de 
presupuesto

Elabora relación y  

requisición, gestiona 
firma de autorización de 

la Dir. Gral. de 
Desarrollo Institucional

Entrega a las unidades 

académicas que cuentan 
con presupuesto 

especial, el listado con 
el visto bueno para 

adquirir RI

Autoriza

Adecúa la requisición

Envía requisición a la 

Ventanilla Única de la  
Dirección de 
Presupuestos

SI

NO

Rechaza

Recibe aviso de entrega 

de recursos de 
información en 

Almacén

1

SI

Aclara diferencia con 

proveedor/Almacén

NO

B

Recibe o recoge RI y 

verifica contenido vs 
factura

Presupuesto

Coincide

Recibe y registra 

recursos de información

Asigna RI a 

procesadores

2

Fin

2

Ingresa RI al sistema 

ALEPH

Recibe, coloca sellos de 

propiedad y control, 
cinta magnética y 
código de barras

Entrega RI para su 

verificación

C

Alumno y/o 

bibliotecario captura 
solicitud de RI

SI

NO

SI
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ASISTENTE TÉCNICO 

DE DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

RECEP CIONISTA DEL 

MÓDULO DE 

CONSTANCIAS

CAP TURISTA 

DESARROLLO 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-DC-03 .

1. F-DC-04 .                                  

2 . F-DC-05.

1. F-DC-06 .

1. F-DC-02 . 

  

DESARROLLO DE COLECCIONES

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI 

firmado  de recib ido .

1. Lis ta de verificación 

de p roceso  fís ico .

2 . Reg is tro  de 

incidencias  de materiales  

que se enviarán para 

p rocesar.

1. Reg is tro  de entrega 

de recursos  de 

info rmación a p rocesos  

técnicos  y servicio s  

b ib lio tecario s

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI. 

1. Promed io  de d ías  de 

p rocesamiento .

R.I. = Recursos  de Info rmación.

SI

NO

Inicio

Recibe recursos de 

información con su 
factura, que fueron 
adquiridos por la 

Unidad Académica o 
Investigador

Anexa otra copia de la 

factura a los RI y el 
formato unico de 
recepción y envío

Verifica recursos vs 

factura

Coincide

Devuelve recursos y 

factura

Devuelve factura 

original firmada y 
sellada por el Director 

de Desarrollo de 
Bibliotecas al 

solicitante y mantiene 

una copia de la factura 
firmada de recibido de 

la original

Recibe RI, copia de 

factura y el formato 
unico de recepción y 

envío de RI

C

Envia RI al Depto. de 

Procesos técnicos

Verifica los RI 

ingresados para su 
envío al Dpto. de 

Procesos Técnicos

B

Fin
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Formulario F-DC-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-DC-02 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-DC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-DC-04 (El registro será en impreso y electrónico):  
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Formulario F-DC-05 (El registro será en impreso y electrónico):  
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Formulario F-DC-06 (El registro será en impreso):  
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Formulario F-DC-07 (El registro será en electrónico):  
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Políticas PP-DC-01 página 1 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 2 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 3 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 4 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 5de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 6 de 6: 
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