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SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional




Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 498 de 533

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE DESCARTE DE LIBROS

DESCARTE DE LIBROS

JEFEDELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE

PROCEDIMIENTO

SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

DESARROLLO DE
COLECCIONES

DESARROLLO DE
COLECCIONES

Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe del personal de
Servicios Bibliotecarios

material bibliografico
RI y elabora listado

NO

Procede

A 4

bibliografico al acervo

Sl

Entrega material
bibliografico junto con
el listado al Jefe del ]
Depto. de Desarrollo de
Colecciones

Incorpora material ¢

Recibe listado y

Detecta y elabora

listado de material

bibliografico para
descarte

Procede

Sl

Notifica al Depto. de
Servicios Digitales
cambio de status de

material en el Sistema

EPH

6 meses 6
500 libros

[

Elabora listado de
redistribucién y entrega
de material
bibliogréafico al Jefe del
Depto. de Servicios
Biliotecarios

1

Se actualiza listado y
reporta tramite para
descarte

distribuye material
bibliografico en las
Bibliotecas

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
BIBLIOTECAS

Gestiona con el Organo
Interno de Control, la
autorizacion del
descarte del material
bibliogréafico y
programa reunién para
firma del acta de
descarte

RESP ONSABLE
AMBIENTALBCU

v

Revisan materiales con
forme al listado,
con OIC, Jefe del
Depto.de Desarrollo de
Coleccionesy
Responsable Ambiental
BCU para descarte y
firma del Acta de
Descarte

h 4

A 4

Recibe un tanto original
del Acta de Descarte,
listado y material
bibliografico para su
tratamiento de acuerdo
al Procedimiento de
Gestion Integral de
Residuos, entrega a
empresa para su
disposicion final

L

Resguarda Acta de
Descarte y listado,
solicita por correo
electrénico al Depto. de
Servicios Digitales el
cambio de estatus en el

sistema Aleph

i g
<

Resguarda un tanto
original del Acta de
Descarte y listado de

Descarte.

1 F-COD-01

1 F-COD-01

1 F-COD-02.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de
redistribucion.

1 Listado de Descarte
enelectrénico.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Acta de Descarte con
firmas.

2. E-mail Oficial.
3.Reporte de ALEPH
actualizado.

4.Listado de Descarte.

1 %de material
bibliografico
descartado.

1 %de Rl pertinentes
para descarte.
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Formulario F-COD-01 (el registro sera impreso):

UNVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS =
UNIVERSIDAD AUTON: e s e SRR )
ESTADO DE MORELOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES A M ot
F-COD-01

LISTADO DE DESCARTE

No. TiTULO

EDITORIAL ANO DE EDICION CODIGO DE BARRAS

MERO DE ADQUISICION

SELLO BIBLIOTECA

REVISO AUTORIZO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

Formulario F-COD-02 (el registro sera electronico):

UNVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
‘ G COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION \
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

=
i
i
|

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

—
ESTADO DE MORELOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES BeCiow of DrATRGE 0F NavETEEAS

| LISTADO DE TITULOS A REUBICAR |

UNIDAD ACADEMICA DE DONDE PROVIENEN LOS TiTULOS:

UNIDAD ACADEMICA EN LA QUE SE REUBICARAN LOS TiTULOS:

No. TITULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL ANO DE EDICION CODIGO DE BARRAS NUMERO DE ADQUISICION
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Formulario F-COD-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION G.ENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
l DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

Departamento de Desarrollo de Colecciones

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE DEL PROCESO DE DESCARTE

Por favor ayadenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcion que
considere mas honesta / cercana a la atencion recibida:

1. La orientacion respecto a los criterios para descartar material bibliografico fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

2. El tiempo de atencion a su solicitud de descarte fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. En general, el grado de satisfaccion del servicio proporcionado fue:
Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

4. Comentarios y sugerencias al servicio proporcionado:

*Esta encuesta de aplica de forma electrénica, la liga de accesos es
proporcionada a través de un formulario de Google Forms.

Av. Universidad 1001 Col Chamiipa, Cuernavaca Moreios, México 62209, Eaificio 34
Tel. (777) 328 7000, Ext. 3341

UA
EM

5 v RECTORIA
Una universidad de excelencia 20173028
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RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS %\ %
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES X I

= ————
AL B4 BT LD B8 BRI

POLITICAS DE OPERACION

OBJETIVO:

Orientar al Proceso de Desarrollo de Colecciones y Descarte para garantizar la pertinencia de los recursos
de informacion y su correcta disponibilidad en los acervos de las bibliotecas que integran el Sistema
Bibliotecario de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, satisfaciendo las necesidades de
informacion de los usuarios del proceso.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables a la Biblioteca Central y las bibliotecas del Sistema Universitario de
Bibliotecas.

PROCESO: DESARROLLO DE COLECCIONES Y DESCARTE

Atender y evaluar las necesidades de informacion de los Alumnos, Docentes, Unidades Academicas,
Unidades Administrativas asi como Centros de Investigacidn para la adquisicion de Recursos de
Informacion mediante los proyectos especiales, asi como las donaciones y canjes bibliotecarios para su
ingreso a las colecciones de la Biblioteca Central Universitaria y las bibliotecas.

RESPONSABILIDAD

En coordinaciéon con el personal técnico y directivo de la Direccién de Desarrollo de Bibliotecas y con la
participacion de las unidades académicas, administrativos o centros de investigacion segdn corresponda,
se realiza la seleccion y adquisicion de los recursos de informacion.

CRITERIOS DE ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION

Los criterios de adquisicion que seran aplicables de manera referencial para atender las solicitudes de los
recursos de informacion de los usuarios del proceso seran los siguientes:

= La apertura de nuevos programas educativos institucionales.

+ Material bibliografico que apoye a los Programas Educativos de las licenciaturas y posgrados
existentes asi como a la investigacion.

« El numero de ejemplares existentes en las colecciones asi como la estadistica de uso.

+ La demanda expresa de la academia y de los alumnos valorada por la biblioteca mediante
solicitudes de adquisicidn.

+ Las sugerencias realizadas por los usuarios a través de diferentes medios.

= Las nuevas actualizaciones en las ediciones de libros y novedades bibliograficas en las
diferentes disciplinas del conocimiento.
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Costo beneficio del material a adquirir o suscribir.

El acceso a la informacion en formatos electrénicos o de libre acceso.

La disponibilidad de infraestructura y mobiliario apropiado para su uso.

La pertinencia de ediciones con una antigiiedad no mayor a 10 afics desde su publicacién,
salvo casos especiales con un valor académico, histérico o cultural significativo.

Material de disciplinas como Ciencias Exactas y Ciencias de la Salud, deberan ser
primordialmente de una edicion reciente y actualizada no mayor a 5 anos.

Para bases de datos y libros electronicos

Titulos sin duplicidad de copias impresas o recursos electrénicos existentes en los acervos de
otras bibliotecas de la institucian.

Evaluar costo beneficio de acuerdo a las necesidades de informacion de los usuarios.
Evaluacion de los modelos ofrecidos por los diferentes proveedores.

Evaluacién de los costos de las versiones impresas y digitales, asi como los accesos a las
plataformas y su actualizacion.

Ventaja para sus consultas, como acceso remoto, consulta desde dispositivos de manera
simultanea o individual.

Estadisticas de uso.

Prever el periodo de uso del recurso de informacién con la finalidad de determinar la suscripcion
o la compra a perpetuidad.

Tamanio de la base de datos, cantidad de fuentes de informacion.

Calidad de sus fuentes de informacidn, indizacion y arbitraje.

Accesibilidad, indices, resumenes analiticos, descriptores, variabilidad de los campos de
busqueda.

Facilidad de uso e interfaz amigable.

Costos.

DONACION

Las donaciones de material bibliografico tienen como finalidad contribuir al Desarrollo de las Colecciones
de la Biblioteca Central Universitaria asi como a las bibliotecas del Sistema mediante la recepcion de
materiales pertinentes a los Programas Educativos que se imparten en la institucion

Criterios de aceptacién de las donaciones

1. Deberan ser materiales con valor sustantivo para los Programas Educativos y lineas de
investigacion de la universidad.

2. Materiales que no se encuentren en mal estado, con paginas dafiadas que no permitan su lectura,
obras subrayadas con tintas indelebles, notas en las paginas, obras mutiladas, obras con defecto
en su empastado o incompletas, materiales con hongos, moho o exceso de polvo, libros con
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informacion obsoleta o desactualizada, materiales disponibles en linea de manera graluita como
estadisticas, informes o enciclopedias.

3. No se podran recibir materiales en formatos desactualizados como VHS, casetes y materiales con
los que no se cuente el equipo para su aprovechamiento.

4. La aceptacion de revistas impresas estara sujeta a la pertinencia de su contenido y a que contemos
previamente con ejemplares o suscripcion a la misma teniendo en cuenta evitar la duplicidad o que
se encuentren disponibles en acceso abierto.

5. Elidioma en que se encuentren dando preferencia al espafiol y los utilizados con mayor frecuencia
en la produccién académica.

6. Tesis que no sean producidas en la U.A.E.M.

7. Los casos no considerados en el anterior ordenamiento, seran tratados con la particularidad que el
caso amerite por la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas y el Dpto. de Desarrollo de Colecciones.

Otras consideraciones

+ Elmaterial donado a la Biblioteca Central Universitaria y/o bibliotecas departamentales del Sistema
pasara a ser propiedad de las mismas, con plena facultad para disponer de las obras acorde a las
necesidades de informacion de la comunidad universitaria y que previo analisis se determine su
incorporacion o no a los acervos.

« La biblioteca se reserva el derecho de destinar recursos de informacion que no contengan un
beneficio sustantivo a los Programas Educativos Institucionales a otras bibliotecas, o bien aplicar
el proceso de descarte correspondiente.

« Para el caso de obras cuyo valor histdrico y cultural amerite un tratamiento especial para su
restauracion se tomara en cuenta la disponibilidad presupuestaria y la factibilidad de la restauracion
segun los recursos con los que se cuente y el tipo de restauracion.

Procedimiento de Donacion

Las propuestas de donacion se podran realizar mediante correo electronico mediante un listado que
contenga los siguientes datos:

1. Titulo.

2. Autor.

3. Afo de publicacion.
4. Editorial.

Es importante contar preferentemente con un acuerdo previc de aprobacion por parte del Departamento
de Desarrolle de Colecciones y la Direccién de Desarrollo de Bibliotecas. Las solicitudes de donacién
podran ser envias al carreo electronico desarrolloc@uaem.mx y realizar las consultas correpondientes al
namero telefénico (777) 3-29-7000 a las extensiones 3341, 3969 y 3963, la retroalimentacion de aceptacion
sera atendida por los mismo medios.

El lugar para recepcion de las Donaciones previo acuerdo de recepcion serd en la Biblioteca Central
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e 4 BT 1 A

Universitaria, sito en Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54
en un horaric comprendido de las 8:00 horas a las 17:00 horas en el Departamento de Desarrollo de
Colecciones.

CANJE INTERBIBLIOTECARIO

El canje bibliotecario tiene como finalidad enriquecer el acervo de las Colecciones del Sistema de
bibliotecas de la UAEM mediante el intercambio de obras con otras Instituciones de Educacion Superior,
Colegios o Institutos.

TIPO Y FORMATO DE MATERIALES

= Libros impresos y electronicos: Obras de consulta, monografias, obras colectivas, libros de texto y de
investigacion, con informacién primaria o secundaria,

« Publicaciones periddicas: Suscripciones de revistas especializadas vy de interés general. Las
suscripciones impresas no deberan duplicar las versiones electronicas del Consorcio Nacional de
Recursos de Informacién Cientifica y Tecnologica (CONRICYT).

» Material audiovisual: Discos compactos, digitales, entre otros.

« Bases de datos: De texto completo v en ultimo caso, referenciales no deberan duplicar las versiones
electréonicas del CONRICYT.

* Mapas.

« (Obras de consulta o referencia: Obra que puede ser utilizada para la resolucion de cualquier tipo de
duda o para la localizacion y comprobacion de datos de todo orden o de un orden determinado. Son
obras de referencia: 1) las obras de conjunto: diccionarios, glosarios, léxicos, terminologias,
vocabularios, enciclopedias, nomenclatores, cronologias; 2) obras de caracter periodico: anuarios,
repertorios, bibliografias, almanaques, indices, guias, resimenes analiticos (extractos), directorios; 3)
los documentos graficos: mapas o atlas, planos, dibujos, graficos, anuncios, estadisticas, tablas
numeéricas, etc.

CRITERIOS GENERALES PARA RETIRO Y DESCARTE.

INFORMACION OBSOLETA. - Materiales de algunas disciplinas cuya fecha de edicion sea mayor a diez
o quince afios tienen, por lo general, un valor limitado y deben ser sustituidos por una nueva edicion. Para
el descarte puede oirse la recomendacion expresa de la academia, a excepcion de los materiales
considerados como clasicos en las diferentes areas del conocimiento.

CONTENIDO INEXACTO Y DE POCO VALOR. - Materiales con contenidos tratados de forma superficial,
es decir, que no tengan un respaldo academico sdlido, en cuyo caso las editoriales o asociaciones doctas
pueden ser un buen parametro a considerar.
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CONTENIDO ACUMULATIVO. - Materiales como anuarios, directorios, indices, resimenes, entre otros,
con ediciones acumulativas deben descartarse cuando se reciba la nueva edicion.

FORMATO OBSOLETO E INCOMPATIBILIDAD DEL EQUIPO DISPONIBLE. - Materiales como cintas,
videos, discos, casselles y micro fichas, con formato descontinuado del que no se lenga el equipo
disponible en la biblioteca para ser utilizado, siempre y cuando ya se hayan editado en otro formato.

MATERIAL INCOMPLETO. - Materiales como las revistas, los periodicos y los indices que por falta de
continuidad en los fasciculos y que no se piense continuar con la adguisicién o porque se haya suspendido
su publicacion.

MATERIALES NO USADOS. - Materiales que no han sido utilizados durante los Ultimos cinco afios de
acuerdo a la tematica que aborde el material; tal es el caso de computacion, de libros de texto, de leyes e
impuestos.

MATERIAL DANADO. - Materiales con mala impresion; papel resquebrajado, paginas mutiladas,
encuadernacion desgastada o contaminacion severa de alguna plaga y que tienen pocas posibilidades de
ser restaurados.

LIMITACIONES DE ESPACIOS. - Materiales que por sus dimensiones limitan el espacio fisico deben
donarse a otra biblioteca o adquirirse en otros formatos mas practicos que ayuden a “abrir” espacios en la
estanteria.

NIVEL DE MATERIALES. - Materiales que no sean pertinentes al nivel del usuario para el que esta
disefiado el servicio documental. Esto es, que los materiales nc deben ser altamente especializados si la
comunidad no los requiere, ni de bajo nivel, si la comunidad es altamente especializada.

DUPLICADOS EXCESIVOS. - Materiales que sobre pasan el nimero de copias al nimero de usuarios que
hacen uso de ellos, las excepciones seran para titulos de alto uso. En el caso de revistas es recomendable
conservar un fasciculo por nimero publicado.

DONACIONES. - Materiales que se reciben por donacién, sin previa seleccion del bibliotecario y que
contengan informacion irrelevante para la comunidad usuaria.

IDIOMA- Materiales que estén publicados en idiomas que de forma mayoritaria no domina la comunidad
usuaria.

Los recursos de informacién enviados por las unidades académicas que cumplan con al menos con alguno
de estos criterios no seran sujetos a proceso de registro ni clasificacion.
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