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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE DESCARTE DE LIBROS 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-COD-01. 1. Lis tado  de Descarte.

1. F-COD-01. 1. Lis tado  de Descarte.

1. F-COD-02 . 1. Lis tado  de 

red is tribución. 

  

1. Acta de Descarte con 

firmas .                                         

2 . E-mail Oficial.                                  

3 . Repo rte de ALEPH 

actualizado .                          

4 .Lis tado  de Descarte.

DESCARTE DE LIBROS

RESP ONSABLE 

AMBIENTAL BCU

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

BIBLIOTECAS

1. % de material 

b ib liog ráfico  

descartado .

1. % de RI pert inentes  

para descarte. 

1. Lis tado  de Descarte 

actualizado .

1. Lis tado  de Descarte 

en electrónico .

1. Lis tado  de Descarte 

actualizado .

Gestiona con el Organo 

Interno de Control, la 
autorización del 

descarte del material 
bibliográfico y 

programa reunión para 

firma del acta de 
descarte

SI

NO

Recibe del personal de 

Servicios Bibliotecarios 
material bibliográfico 
RI y elabora listado

Inicio

Entrega material 

bibliográfico junto con 
el listado al Jefe del 

Depto. de Desarrollo de 
Colecciones

Revisan materiales con 

forme al listado,
con OIC, Jefe del 

Depto.de Desarrollo de 
Colecciones y 

Responsable Ambiental 

BCU para descarte y 
firma del Acta de 

Descarte

Recibe un tanto original 

del Acta de Descarte, 
listado y material 

bibliográfico para su 
tratamiento de acuerdo 

al Procedimiento de 

Gestión Integral de 
Residuos, entrega a 

empresa para su 
disposición final

Detecta y elabora 

listado de material 
bibliográfico para 

descarte

Procede

Procede

Incorpora material 

bibliográfico al acervo

SI

NO

Elabora listado de 

redistribución y entrega 
de material 

bibliográfico al Jefe del 
Depto. de Servicios 

Biliotecarios

6 meses ó 

500 libros

Fin

Resguarda Acta de 

Descarte y listado, 
solicita por correo 

electrónico al Depto. de 
Servicios Digitales el 

cambio de estatus en el 

sistema Aleph

Fin

Recibe listado y 

distribuye material 
bibliográfico en las 

Bibliotecas

1

1

Resguarda un tanto 

original del Acta de 
Descarte y listado de 

Descarte. 

Se actualiza listado y 

reporta trámite para 
descarte

Notifica al Depto. de 

Servicios Digítales 
cambio de status de 

material en el Sistema 
ALEPH 

SINO
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Formulario F-COD-01 (el registro será impreso): 
 

 
 

 

 

Formulario F-COD-02 (el registro será electrónico): 

 

 
 
 
 

F-COD-01

No. TÍTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL AÑO DE EDICIÓN CÓDIGO DE BARRAS NÚMERO DE ADQUISICIÓN

UNVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTADO DE DESCARTE

REVISÓ

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

AUTORIZÓ

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

SELLO  BIBLIOTECA

No. TÍTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL AÑO DE EDICIÓN CÓDIGO DE BARRAS NÚMERO DE ADQUISICIÓN

UNVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTADO DE TÍTULOS A REUBICAR

UNIDAD ACADÉMICA EN LA QUE SE REUBICARÁN LOS TÍTULOS:

UNIDAD ACADÉMICA DE DONDE PROVIENEN LOS TÍTULOS:
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Formulario F-COD-03 (el registro será impreso): 
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Políticas PP-COD-01 página 1 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 2 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 3 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 4 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 5 de 5: 
 

 
 

 

 


	Portada Manual de procesos.pdf (p.1)
	Manual de Procesos Operativos M-SGC-02.pdf (p.2-534)

