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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS 
DE INFORMACIÓN 

 
 

J EFE DEL DEP TO. / 

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

J EFE DEL DEP TO. / 

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

P ROCESADOR 

TÉCNICO DEL DEP TO. 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

P ROCESOS TÉCNICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-DC-03

 

1. F-GI-02 .

 

1. F-GI-03 .

1. F-DC-06 .

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI.

1. Cop ia de remis ión con 

firma de recib ido . 

1. Reg is tro  de entrega 

de recursos  de 

info rmación a p rocesos  

técnicos  y servicio s  

b ib lio tecario s .

1. Remis ión de recursos  

de info rmación a 

b ib lio tecas .

ASISTENTE TÉCNICO 

DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

CAPTURISTA/ASISTENTE 

TÉCNICO DE PROCESOS 

TÉCNICOS

1. PP-GI-01.                         

2 . ALEPH.                              

3 . F-GI-01.

1. Reg is tro  de 

incidencias  de recursos  

p rocesados .

1. Sis tema ALEPH 

actualizado .                                         

2 . Reg is tro  de 

incidencias  de recursos  

a p rocesar.

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

* RI = Recurso  de Info rmación.

Recibe RI y compara 

contra formulario de 
envío

Realiza la descripción 

bibliográfica, asigna 
encabezamiento de 

materia, asigna 
clasificación y genera 

alta en el sistema 

ALEPH

Imprime etiqueta y 

coloca en el RI

Entrega RI catalogado a 

Capturista

SI

NO

Coincide

Aclara diferencia con el 

Jefe del Depto. de 
Desarrollo de 
Colecciones

Recibe RI catalogado y 

verifica su código vs. 
sistema ALEPH

Elabora remisión de RI 

en 3 tantos y entrega.

Recibe copia de 

remisión firmada por el 
Asistente Técnico de 

Servicios Bibliotecarios 
y elabora registro y 

concentrado de 

remisiones entregadas

Fin

Recibe RI y verifica en 

que estén en el Aleph

Asigna RI a 

procesadores

Inicio

Recibe recursos para su 

distribución a 
Bibliotecas o Usuarios

Fin

Distribuye recursos
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PERSONAL DE 

BIBLIOTECA CENTRAL  O 

DIR. DE DESARROLLO DE 

BIBLIOTECAS

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail de p ropues ta.

1. E-mail o ficial.

  1. E-mail o ficial.

1. Pág ina de recursos  

electrónicos  de la 

UAEM.

1. % de p latafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

act ivados  y en 

funcionamiento .

1. Ficha de reg is tro  de 

recurso  electrónico .

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

* CONRICyT = Conso rcio  Nacional de Recursos  de Info rmación Científica y Tecno lóg ica. * RI = Recurso  de Info rmación.

Fin

SI

NO
Recibe por E-mail 

propuesta de recurso

Analiza contenido vs 

oferta educativa de la 
UAEM y gestiona 

autorización del Dir. de 
Desarrollo de 

Bibliotecas

Inicio

Adquirido/ 

CONRICyT*

Reciben aviso o 

identifica recurso 
electrónico disponible 

para su activación

Autoriza 

Comunica por e-mail el 

interés de acceder al 
recurso electrónico

SI

NO

Contacta con editor del 

recurso electrónico y 
gestiona condiciones 
para su activación

Activa acceso al recurso 

electrónico

Verifica acceso al 

recurso electrónico

Acceso

NO

SI

Contacta a editor del 

recurso electrónico y 
gestiona las acciones 

para el acceso

Realiza ficha de registro 

del recurso electrónico 
adquirido asignado 

CONRICYT

Envía mensaje interno a 

Bibliotecarios y 
Referencistas con 

información del nuevo 
recurso electrónico

Fin

Incluye la descripción 

del recurso y las 
características de acceso 

en la página web
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AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-GI-04 .

1. E-mail o ficial.

1. F-GI-05.

  

1. Info rme de uso  anual 

de recursos  

electrónicos .

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

1. Revis ión mensual de 

recursos  electrónicos  

act ivados .

1. % de p latafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

act ivados  y en 

funcionamiento .                   

2 . % de Platafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

revisados .

* RI = Recurso  de Info rmación.

SI

NO

Verifica acceso al 

recurso electrónico

Verifica mensualmente 

el acceso a los recursos 
electrónicos

Inicio

Venció

Recibe notificación de 

problemas de acceso al 
recurso electrónico

SI

NO

Acceso

Contacta a editor del 

recurso electrónico y 
gestiona las acciones 

para el acceso

Fin

Actualiza informe anual

del uso de recursos 
electrónicos

Acceso

NO

Comunica al servicio de 

referencia

SI
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Formulario F-GI-01 (el registro será electrónico): 
 

 
 

 

Formulario F-GI-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-03 (el registro será impreso): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 511 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-GI-04 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-06 (el registro será electrónico): 
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Políticas PP-GI-01 página 1 de 3: 
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Políticas PP-GI-01 página 2 de 3: 
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Políticas PP-GI-01 página 3 de 3: 
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