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GENERALIDADES

Punto de inicio: Adqguisicion de todo tipo de material bibliografico en sus diversos formatos (impreso, medios magneticos y/o electronicos).
Punto final: Integracion de todos los materiales en la estanteria del Centro de Informacion.

Alcance: Aplica a todos los materiales del Centro de Informacion para conforma de manera equiliorada el acervo, atendiendo las necesidades de la comunidad
universitaria de la UPT.

Puestos involucrado(s): Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa, Coordinador de programa Educativo, Coordinador del Centro de Informacion, Area de

Proceso Técnico. (Véase descripciones de puesto correspondientes)

PROCESO
No. Fuentes de Entradas Actividades Responsable Salida(s) Recepc[on de
entradas la(s) salida(s)
Manuales o Programas de Analiza las necesidades Coordinacion Solicitud de nuevo Coordinacion del
1 CGUTyP A L de Programa . Centro de
Asignatura Bibliograficas. . material (FR-BIB-0O1) .
Educativo Informacion
Coordinacion Solicitud de nuevo Material Recibe y analiza solicitud del Coordinacion . .
, 4 , Anexo técnico de Secretaria
2 de Programa Inventario de material nuevo material del Centro de . .
. LT -, libros Académica
Educativo bibliografico Informacion
o . Requisicion de
Coordinacion Programa Operativo Elabora requisicion Secretaria Material, Mobiliario o Secretaria
3 del Centro de Anual vigente u otra . . o .
B : o Academica Equipo (FR-SAD-022 - Administrativa
Informacion fuente de financiamiento
SIRMHP)
Programa Operativo
Anual vigente u otra
) fuente de financiamiento , Coordinacion del
Secretaria T, 4 Concluye en proceso de Secretaria .
4 Académioa Requisicion de Material, adquisicion Administrativa Compra del Material Centro de
Mobiliario o Equipo (FR-SAD- Informacion
022 -
SIRMHP)
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Coordinacion del
5 Centro de
Informacion

Nuevo Material

Registra el nuevo material
bibliografico

Area de Proceso
Técnico

Lista de asignacion de
numeros de
adquisicion (FR-BIB-
002)

Coordinacion del
Centro de
Informacion

Coordinacion del

Area de Proceso

Material bibliografico

Coordinacion del

6 Centro de Metodologfa LC Clasifica el Nuevo Material . . Centro de
B Técnico clasificado -
Informacion Informacion
Coordinacion del 4 . ., ‘ . Coordinacion del
Lista de asignacion de . Area de Proceso Sistema
7 Centro de . o Cataloga el Nuevo Material . . Centro de
- numeros de adquisicion Técnico Automatizado -
Informacion Informacion
. Lista de asignacion de o . Coordinacion . .
Area de Proceso ) 9 S Revisa informacion de proceso Sistema Area de Proceso
8 . numeros de adquisicion . del Centro de . .
Técnico , tecnico g Automatizado Técnico
Metodologia LC Informacion
. Coordinacion . .
Area de Proceso , _ . Sistema Area de Proceso
9 - Metodologia LC JEstén correctos? del Centro de . L
Técnico o Automatizado Técnico
Informacion
Coordinacion del 4 . . ‘ . Coordinacion del
Lista de asignacion de A . Area de Proceso Sistema
10 Centro de ) S Realiza cambios . . Centro de
- numeros de adquisicion Técnico Automatizado -
Informacion Informacion
Coordinacion del . . L Realiza el proceso fisico . . Coordinacion del
Lista de asignacion de Area de Proceso Sistema
1 Centro de . o . . Centro de
B numeros de adquisicion Técnico Automatizado B
Informacion Informacion
Coordinacion del Lista de asignacion de Organiza Nuevo Material en . Usuarios del
) o , . Area de Proceso .
12 Centro de numeros de adquisicion Estanteria v se difunde Téonico No Aplica Centro de
Informacion Sistema Automatizado Informacion

INDICADORES DE DESEMPENO

v Porcentaje de bibliografia basica y complementaria disponible por PE
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INFORMACION DOCUMENTADA CONSERVADA

Codigo Registros

FR-BIB-001 Solicitud de nuevo material
FR-SAD-022 | Reqguisicion de Material, Mobiliario o Equipo (SIRMHP)
FR-BIB-002 Lista de asignacion de numeros de adguisicion

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Fortalezas Oportunidades

Personal capacitado en procesos técnicos Capacitacion en nuevos servicios bibliotecarios
Debilidades Amenazas

Espacios disponibles para cubrir el 10% de la matricula en biblioteca. Cambios en los estandares de calidad de bibliotecas.
Asignacion de presupuesto para nuevas adquisiciones

CONTROL DE CAMBIOS
No. de Cambios Fecha
edicion .
4 Se cambia el formato para alinearse a las normas ISQ900%2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2017 24/Ago/2017

YA

_gph—

Coordinacion del Centro de Informacion e ﬁfﬁ;ﬁe} g
Lic. Gabriela Ortiz Cordero _,@ﬂ;ﬁ,"!‘s Borja

|| " Reuisd |

Elaboro Autorizo




