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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.
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GESTION E INTEGRACION DE RECURSOS DE INFORMACION

JEFE DELDEPTO./
ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO./
ASISTENTE TECNICO

PROCESADOR

TECNICO DELDEP TO.

JEFE DELDEPTO.DE

PROCEDIMIENTO

\ 4

!

Recibe recursos para su
distribucion a
Bibliotecas o Usuarios

Distribuye recursos

Recibe copia de
remisién firmada por el
Asistente Técnico de
Servicios Bibliotecarios
y elabora registro y
concentrado de
remisiones entregadas

de recursos de
informacién a procesos
técnicos y servicios
bibliotecarios.

1 Copiade remisiéncon
firma de recibido.

. REGISTRO INDICADORES
DE PROCESOS DEPROCESOS DE PROCESOS PROCESOS TECNICOS] Y/O DOCUMENTO
TECNICOS TECNICOS TECNICOS
. 1 F-DC-03 1 Formato Gnico de
Recibe RI y compara o -
contra formulario de recepciényenvio de RI.
envio
Sl Asigna Rl a
inci >
Coincide = procesadores
Recibe RI y verifica en
que estén en el Aleph
Aclara diferenciacon el
Jefe del Depto. de
Desarrollo de -
Colecciones -
1 PP-GI-OL1L 1 Sistema ALEPH
Realiza la descripcion 2. ALEPH. actualizado.
bibliografica, asigna 3.F-GIO1 2. Registro de
encabezamiento de . N
materia, asigna incidencias de recursos
clasificacion y genera aprocesar.
alta en el sistema
ALEPH
CAPTURISTA/ASISTENTE l
TECNICO DE PROCESOS Imprime etiqueta y
TECNICOS coloca en el RI
Entrega RI catalogado a
l Capturista
. 1F-GI-02. 1 Registro de
Recibe RI catalogado y incid ias d
verifica su codigo vs. incidencias de recursos
sistema ALEPH procesados.
ASISTENTE TECNICO L Foros L Remisiond
- - . emision de recursos
DE SERVICHK isi6
BB LISOTECiR?IgS Elabora remision de RI de informacién a
en 3 tantos y entrega. bibliotecas.
1 F-DC-06. 1 Registro de entrega

*RI=Recurso de Informacion.
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PERSONALDE ASISTENTE TECNICO DEL AS IS TENTE TECNICO DEL AS IS TENTE TECNICO DEL
BIBLIOTECA CENTRAL O DEP TO. DES ERVICIOS DEP TO. DES ERVICIOS DEP TO. DES ERVICIOS PROCEDIMIENTO
REGISTRO INDICADORES
DIR. DE DESARROLLO DE [ BIBLIOTECARIOS (RECURSOS | BIBLIOTECARIOS (RECURSOS | BIBLIOTECARIOS (RECURS OS Y/O DOCUMENTO
BIBLIOTECAS ELECTRONICOS) ELECTRONICOS) ELECTRONICOS)
Reciben aviso o
identifica recurso
electroénico disponible
para su activaciéon
Adquirido/ No Recibe por E-mail 1 E-mailde propuesta.
CONRICYT* "] propuesta de recurso
Sl +
Analiza contenido vs
oferta educativa de la
UAEM y gestiona
autorizacion del Dir. de
Desarrollo de
Bibliotecas
S Comunica por e-mail el 1 E-mail oficial.
Autoriza interés de accederal
recurso electrénico
NO
A 4
Fin Contacta con editor del
recurso electrénico y
gestiona condiciones
para su activacion
Activa acceso al recus 1 %de plataformas de
electrénico recursos electrénicos
activados y en
funcionamiento.
- Verifica acceso al
"] recurso electrénico
sl ) . . 1 Ficha de registro de
Realiza ficha de regisro recurso electrénico.
»- Acceso p| del recurso electronico
adquirido asignado
NO CONRICYT
Contacta a editor del
recurso electrénico y
gestiona las acciones
para el acceso A -
1 Pagina de recursos

Incluye la descripcion P
del recurso y las electrénicos de la
caracteristicas de acceso UAEM.
en la pagina web

1 E-mail oficial.
Envia mensaje interno a

Bibliotecarios y
Referencistas con
informacioén del nuevo
recurso electrénico

*CONRICYT =Consorcio Nacional de Recursos de Informacién Cientificay Tecnolégica. *R1=Recurso de Informacién.
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ASISTENTETECNICO DEL
DEP TO. DES ERMCIOS

ELECTRONICOS)

ASISTENTE TECNICO DEL
DEP TO. DES ERMCIOS

BIBLIOTECARIOS (RECURSOS | BIBLIOTECARIOS (RECURSOS

ELECTRONICOS)

AS 1S TENTETECNICO DEL
DEP TO. DESERVICIOS
BIBLIOTECARIOS (RECURS OS
ELECTRONICOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Actualiza informe anual
del uso de recursos
electrénicos

de recursos
electrénicos.

Verifi I " 1 F-GI-04. 1 Revision mensual de 1 %de plataformas de
i men: men P P
eritica mensuamente v recursos electrénicos recursos electrénicos
elacceso a los recursos - T ivad d
electrénicos Recibe notificacion de activados. activados y en
problemas de acceso al funcionamiento.
recurso electronico 2. %de Plataformas de
recursos electrénicos
revisados.
s Verifica acceso al
recurso electrénico
» Acceso
NO |«
>
i Sl
Contacta a editor del NO
recurso electrénicoy | g Vencié
gestiona las acciones
para el acceso
SI
R L 1 E-mail oficial.
| Comunica al servicio de
referencia
1 F-GI-05. 1 Informe de uso anual

*RI=Recurso de Informacion.
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Formulario F-GI-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

%\’- /@ FORMULARIOS DEL PROCESO
\‘_:t/// N\

_—

<o EiGl-01 REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS A PROCESAR (ELECTRONICO)

Departamento de Procesos Técnicos

w, % UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
,'..‘ ¥ DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS A PROCESAR
Unessean mncnas oo
Eitast ot Moo F-GI-01
NUM| TIPO DE INCIDENCIA {3k

%
ENE | FEB | MAR | ABR [ mAY | JuN | JuL | Ao | sep | ocT | Nov | pic | REPETICIONES

Asignado a una biblioteca diferente ala del formato GI-003
Falta de asi| idn de bibli en portada

por

[Cargo dado como nuevo registro

Nuevo registro dado como cargo

(Cargo no dado de altaen items

Dado de alta en otra biblioteca

[No coincide clasificacion en registro con anotacion en portada
Numero de sistema no coincide con datos del libro

RV N [ PR P ) PN

© [

S

No se pudo enlazar la orden
No coincide orden con anotado en libro
Otras (especificar)

=

~

olaleclale|e|e|e|e|e|e|a|e|e

TOTAL DE REPETICIONES
NUMERO DE EJEMPLARES

Formulario F-GI-02 (el registro sera electrénico):

F-GI-02 REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS PROCESADOS (ELECTRONICO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO RECURSOS
F-GI-02

NUM TIPO DE INCIDENCIA Jonc
o | acosto | sommms | ocrvem | wowiwsw | o

]
i
8
N
H
H
H
H

No caincide material entregado can informa cidn de Formato G1-003

1
2 [asignado a una sub-biblioteca diferente a la del formato GI-003
3_|Misma ejemplar con diferente i

4_|Mo colncide portada con la etiguets

s

[

7

8

o caincide stiqueta con el del registra

No esta dado de alts en iteme

No se ha aniazado 1a orden

Mo se ha dado de alta el codigs de barras

9_|Dado de alta an otra sub-bibliotecs

10 [Material 3in stiquets do dasificacisn

0
0
0
o
o
o
0
)
o
o

11 |materal sin sellos de propiedad 0
[
o
o
0
0
o
0
0
0
0

12_[Falta de sell05 0 marcas de propiedad
13 [Falta de asignacién en portada
14 |ralta do asignacién en sello do control administrativo

sto e portada

en sello de control

20 [Oiros (Especificar]

=o¢=bnan=acnboebcson=!
elololelelefe|e|e|elo|c]e|ele|e|e|e]e]e]= B
elololefelefe|e|ele|e|e]e|elefe|e|e]e]e]e
alclolofelelelelelele|c]olelefele|c]e]e
slelelolelofelelelole|e]alele|alefe]o]e]e
£ B EY EY RN Y S P Y S P e e A Y Y Y

‘TOTAL DE REPETICIONES
NUMERO DE EIEMPLARES

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GI-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

. Direccion General de Desarrollo Institucional
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

\ / Departamento de Procesos Técnicos
%‘ "
i

=

F-GI-03 REMISION DE RECURSOS DE INFORMACION A BIBLIOTECAS (IMPRESO)

i . UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Wx AR COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
b Gl Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
Departamento de Procesos Técnicos
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL.

ESTADO DE MoRELOS Remisién de Recursos de Informacion a Bibliotecas

Fecha:
Unidad Académica: Presupuesto: No. Folio:
Cédigo de < " — " o Tipo
No. barras No.Inventario Titulo Autor Editorial Clasificacion Material
Titulos: Ejemplares:
Notas:

Entrega Depto. Procesos Técnicos: Recibe Depto. Servicios Bibliotecarios:

Fecha:
Recibe Usuario Responsable / Bibliotecario
Favor de registar el nombre completo, fecha y firma
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx

EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-GI-04 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Procesos Técnicos

F-Gl-04 REVISION MENSUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS ACTIVADOS (ELECTRONICO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REVISION MENSUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS ACTIVADOS
F-GI1-04

FECHA REVISION:
)S DE 10 CORRESPONDIENTE AL MES:
NOMBRE DEL

NUM RECURSO REVISTA / LIBRO [ ARTICULO / DOI ENLACE FUNCIONA (SI/NO) OBSERVACIONES

HidEE B HAHHEE HEE S BEEE RN R

RECURSOS EN PRUEBA
NOMBRE DEL

Num rtunco | Revistausro | ArTicuo / por EnLACE FUNCIONA (S1/NO) OBSERVACIONES
1
2
3
2
RECURSOS ADQUIRIDOS.
NUM NOMBRE DEL | oo ycra suiBro | arTicuLG /DO ENLACE FUNCIONA (S1/NO) OBSERVACIONES
RECURSO
1
2
3
a4
RESUMEN
RECURSOS ACTIVOS _[FUNCIONANDO] FUERA DE SERVICIO % TOTAL
CONSORCIO o © o #IDIV/O!
PERIODO DE
PRUEBA o o o #DIV/0!
ADQUIRIDOS o o o #DIV/0!
susTOTALES o o o #DIV/0!

PORCENTAIE DE PLATAFORMAS DE RECURSOS.
ELECTRONICOS REVISADOS:

PORCENTAJE DE PLATAFORMAS DE RECURSOS. - UA
ELECTRONICOS ACTIVADOS Y EN FUNCIONAMIENTO: EM

RECTORIA

2017-2023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GI-05 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

F-GI-05 INFORME DE USO ANUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS (ELECTRONICO)

Departamento de Procesos Técnicos

7 U UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

N ‘ DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS 3 )\\\;&,“ 2
Unmmma A INFORME DE USO ANUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS =
F-GI-05
FECHA:
RECURSOS DE CONSORCI
NUM RECURSO ene| reB [ mar|aBR[MaY| Jun  [suL[aco|ser | ocT|nov| pic|ToTAL

1 0
2 0
3 4]
a o
s o
6 o
7 o
8 0
9 0
10 0
11 0

TOTALES 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

*Fuente de informacién CONRICyT, con dltima actualizacion al:

FECHA:
RECURSOS EN PRUEBA
NUM RECURSO ENE | FEB | MAR| ABR [MAY| JUN |JUL |AGO|SEP | OCT|NOV | DIC | TOTAL
1 4]
2 4]
3 [\]
4 ]
5 4]
6 )]
7 [\]
8 o
9 o
10 o
11 o
12 4]
TOTALES o] o] 0 0 4] o] ojojo]o o |o [
RECURSOS ADQUIRIDOS
NUM RECURSO ENE | FEB | MAR| ABR[MAY| JUN |JUL | AGO |SEP | OCT|NOV | DIC | TOTAL
1 (]
2 ]
3 1]
TOTALES [s] o 9] 0 o] o o o 0 o [s] o o

e b \

) A
EM
Bl VA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GI-06 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

ESTADO DE MORELOS

" EGI-06 ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIOS DEL PROCESO DE GESTION
E INTEGRACION DE RECURSOS DE INFORMACION (ELECTRONICO)

Encuesta de satisfaccion de usuarios del Proceso de Gestion e Integracion de
Recursos de Informacion (F-GI-06)
*Obligatorio

Unidad Académica o Centro de Investigacion*
Unidad Administrativa

Por favor ayudenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcién
que considere mas cercana a la atencion recibida.

1. La orientacion para recoger sus recursos de informacion fue: *

Excelente
Buena
Regular
Deficiente

2. El horario para recoger sus recursos de informacion fue: *

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. El trato del personal fue: *

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

4. En general el grado de satisfaccion del servicio recibido fue: *
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

Comentarios y sugerencias al servicio recibido. (Opcional)

Nota: el llenado de esta encuesta es en formato electrénico mediante un enlace al
formulario.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx

Una universidad de excelencia

Departamento de Procesos Técnicos

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Politicas PP-GI-01 péagina 1 de 3:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

=

/ Departamento de Procesos Técnicos
/, . 2

| PP-GI-01 POLITICAS DE OPERACION (ELECTRONICO)

«/%g

POLITICAS DE OPERACION
(PP-GI-01)
OBJETIVO:

Orientar al Proceso de Gestion e Integracion de los Recursos de Informacién para garantizar que
los recursos de informacién hayan sido procesados de acuerdo a los lineamientos establecidos garantizando
la identificacion y localizaciéon de los mismos en las diferentes colecciones de las bibliotecas del Sistema
Bibliotecario, satisfaciendo las necesidades de informacién de los usuarios de acuerdo al modelo educativo
institucional.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables al proceso técnico de los recursos de informacién de las
diferentes colecciones del Sistema Universitario de Bibliotecas de la UAEM.

PROCESO: GESTION E INTEGRACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION

Este proceso tiene como objetivo poner a disposicién de la comunidad universitaria los recursos de
informacién adquiridos en diferentes formatos para las colecciones de las bibliotecas que integran el sistema
bibliotecario de la UAEM, ademas de realizar las acciones que permitan su identificacién, recuperacion y
control, haciéndolos accesibles a los usuarios de la comunidad universitaria tanto de forma fisica (en las
estanterias de las bibliotecas), como electrénica (catalogo en linea).

POLITICAS DE PROCESAMIENTO TECNICO DE LOS RECURSOS DE INFORMACION

a) Las actividades de catalogacién, asignaciéon de temas y clasificacion se realizaran de acuerdo a las
normas internacionales establecidas para cada una de estas actividades.

b) EIl material que ingresa a las colecciones de las bibliotecas de la UAEM se organizard utilizando el
Sistema Integral de Administracién de Bibliotecas autorizado.

c) En lacreacion de los registros e informacién que ingresa a la base de datos del Sistema Integral de
Administracién de Bibliotecas se utilizardn las Normas MARC (Machine Readable Cataloging
Record).

d) En la catalogacion de los materiales se utilizaran los lineamientos RDA: Recursos, Descripcion y
Acceso.

e) Paralaasignacién de encabezamientos de materia se utilizan: Lista de Encabezamientos de materia
para bibliotecas de la Biblioteca Luis Angel Arango (LEMB), la Lista de encabezamientos de materia
de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos Library of Congress Subject Headings (LCSH)
y la Lista de Encabezamientos de materia de Gloria Escamilla.

f) Para el ordenamiento de las colecciones se utilizara el sistema de clasificacién de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos (LC).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx 1 M

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Politicas PP-GI-01 péagina 2 de 3:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Procesos Técnicos

aterial considerado obra de referencia, se le debera agregar como marca especial la letra “C”
Uscula, para indicar su pertenencia a la Coleccién de Referencia. Esta se colocara al inicio de
Ia clasificacion, tanto en médulo de items del sistema como en la etiqueta del lomo.

h) Los recursos de informacién cuyo titulo sugiera tratarse de una obra de consulta o referencia, pero
no guarden las caracteristicas enunciadas en estas politicas, seran integradas a la coleccién
general, en caso de duda se debera consultar con el jefe del departamento.

i) Los atlas médicos no formaran parte de la Coleccién de Referencia y su consulta sélo sera en sala.

j) La informacién que se registre en el médulo de items para el control de préstamos se hara de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Servicios Bibliotecarios vigente.

Enlaces a las herramientas para la organizacion de material documental:

a) Formato MARC. (Acceso gratuito)

http://www.loc.gov/marc/

b) Listas de encabezamientos de la Biblioteca del Congreso y Esquemas de Clasificacion
LC. (Acceso por suscripcion)

https://classweb.org/

@ -

= ClassWeb

Main Meas
|

Library of Congress Classification, Subject and Name Headings

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia e S

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Politicas PP-GI-01 péagina 3 de 3:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

ORVRSAD Am"m pEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS
‘ / Departamento de Procesos Técnicos
S\%\,b k«%%g
~=¢)"Los lineamientos de catalogacion RDA: Recursos, Descripcion y Acceso (Acceso por
suscripcion)

https://access.rdatoolkit.org/Home/InstitutionLoggedin

Welcome To RDA Toolkit [P

d) Lista de encabezamientos LEMB estan disponibles de forma impresa en el Departamento
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