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Administrador de Proceso: Jefe de Departamento de Procesos Técnicos

Responsable de Proceso: Jefe de Departamento de Procesos Técnicos

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e Solicitudes atendidas con menos de 700
e Oficios de solicitud volumenes de material documental catalogado
y clasificado.
o  Material documental e Catalogo en linea actualizado diariamente.
INTERNO EXTERNO Proveedor

e Direccion de
Infraestructura Académica

o Coordinadores de biblioteca e Coordinadores de
USUARIO o Jefe de Biblioteca Central bibliotecas.

o Dependencias de administracion central o N/A ¢ Dependencias de

e Investigadores administracion central

o Centros de autoacceso e Investigadores

e Centros de autoacceso

Director de Infraestructura Académica
Director de Espacio Académico

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4)) Subdirector Académico

Coordinadores de Bibliotecas

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3) Ambiente de trabajo
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y (6 4)
respaldos .

-Director de infraestructura
Académica

Mobiliario de oficina
-Jefe del departamento de

Procesos Técnicos Carritos para transporte de libros y estanteria

Espacio fisico con

Equipos de computo Papeleria, y consumibles de | V7 L
iluminacion, ventilacion

-Coordinadores de Bibliotecas

oficina. -
y servicios adecuados
Catalogador - Clasificador Sistemas de computo y software para el registro para la preservacion de
del acervo bibliografico (sistema automatizado material documental.
-Bibliotecario de Procesos para bibliotecas)

Técnicos. . .
Sistemas de comunicacion de voz y datos.

Sistema de Clasificacion en linea

Bibliotecario del Espacio Reglas de Catalogacion

Académico

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Atender el 78 % de las solicitudes de procesamiento técnico de material documental adquirido por compra 'y
donacién que demandan las bibliotecas del sistema bibliotecario de la UAEMex, en un plazo no mayor de 50

SGC - UAEM 1/4 "W
1SO 9001:2008 12y i N




Plan de Calidad: Procesos Técnicos Version vigente No. 08

Secretaria de Docencia
Direccion Infraestructura Académica
Departamento de Procesos Técnicos

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 06 | Fecha: | 22/09/11 |

dias habiles durante los afios 2010 al 2012.

Responsable: Foérmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Jefe del Departamento de Proceso El nimero de solicitudes por 100 entre 78 | Mensual
Técnicos % establecido como objetivo
Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Quienes laboramos en la Universidad -Docencia de calidad y pertinencia social. | Lograr 16 volimenes por alumno.
Autdnoma del Estado de México -Investigacion humanistica, cientifica y Lograr 10 titulos por alumno.
asumimos el compromiso de generar, tecnoldgica.

aplicar, difundir y extender el conocimiento | -Difusion de la cultura para una sociedad
cientifico, humanistico y tecnolégico para humanista.

la formacion de profesionales e
investigadores competentes que
satisfagan los requerimientos de la
comunidad universitaria y de la sociedad;
con base en los valores y principios
institucionales apoyados en un sistema de
gestion de la Calidad que promueve la
eficacia y la eficiencia de sus procesos
académicos y administrativos.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
Material documental con preparacion fisica y etiqueta con nimero progresivo
Oficio indicando solicitud del servicio
Listado del material documental (Titulo, nimero de ejemplares con niimero progresivo)
Listado de cddigos de barra (en caso de solicitud de etiquetas)
Formato de acta de levantamiento de inventario
Formato de correcciones
Pantalla de resultados de andlisis de inventario (Sistema Automatizado para Bibliotecas)
Formato descarte autorizado por el director
Acta de autorizacién de descarte de material documental por el H. Consejo del espacio académico

(serl\-\;ii?:)ls(gc;s) ?7e2s?;|;i7a2 2) Requisitos Criterios de aceptacion

Material documental catalogado y clasificado en el SAB Catal i
- Catalogo en linea actualizado atalogo en linea .

Del usuario . ) P Oficio de entrega del material

Material documental con etiquetas con clasificacion y .. .
g documental o de servicio realizado

codigo de barra

No establecidos por el Conexion de red para el SAB

IR S TR Personal capacitado para la realizacién de las tareas del Conexion de red

P . . departamento de Procesos Técnicos Personal capacitado

para el producto o servicio
RCCA2
LEMB
Sistema de clasificacion LC . L

Legales y reglamentarios Normas de descripcion en formato MARC Documentacion en su edicion
Reglamento del Sistema de Centros de Documentacion e actualizada
Informacién de la Universidad Auténoma del Estado de
México.

UAEM N/A N/A

SGC - UAEM 2/4 ‘w
ISO 9001:2008 1Y s U




Secretaria de Docencia

Intera

Proceso (4.1.b)

Plan de Calidad: Procesos Técnicos

Direccion Infraestructura Académica
Departamento de Procesos Técnicos

| Version vigente No. | 06 | Fecha: | 22/09/11 |

cion de procesos |
Interaccion (4.1.b)

1. Seleccién y Adquisicion de Material
Documental.

1. Este proceso nos proporciona el material documental
adquirido por compra, donacion o canje para su proceso
técnico de catalogacion y clasificacion que alimenta al
catalogo en linea.

2. Redes y Telecomunicaciones.

2. Este proceso nos da los servicios de administracion de
datos en Servidores, mantenimiento del servicio de Internet
y la administracion de respaldos de manera permanente del
sistema de automatizacion empleado por el departamento,
a través de tickets electrénicos de solicitudes de servicio y
mantenimiento.

3. Préstamo de Servicios Bibliotecarios.

3. Esté proceso recibe material documental procesado para su
integracion al acervo verificando que el mismo se encuentre registrado
en el catalogo en linea.

Preservacion del producto (7.5.5)

Propiedad del cliente (7.5.4)

Material documental por espacio . . - "
P .y , ey i} Material documental por espacio académico con nimero
|dentificacion académico con nimero Identificacion roQresivo
progresivo prog
. .| Encarros metalicos o Listados de material documental contra material
Manipulacién y Embalaje: transportadores de libros y en Verificacion q i
cajas de carton ocumental fisico.
Almacenamientos y . . En estanteria y espacio de acceso restringido
Vo En estanteria. Proteccion .
Proteccion: baJo llave.

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3) \

¢Qué? ¢Quién?

¢{Cémo? ¢Cuando?

El administrador del
proceso

Cantidad de titulos y volumenes
procesados

A partir de reportes y del sistema de

o Semanal y trimestral
automatizacion

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Solicitudes de servicio contra El administrador del El namero de solicitudes por 100 entre 78 % .
e . . - Trimestral
solicitudes atendidas proceso establecido como objetivo

ETAPA

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4)

Seguimiento y/o Medicion

proceso técnico

Recepcion de solicitudes y de material documental para

Se registran en bitacora las fechas de ingreso de
solicitudes y del material documental, se acomoda el
material en estanteria junto con el oficio de solicitud de
servicio.

bajas, correcciones)

Catalogacion, clasificacion y movimientos en sistema (altas,

Elaboracion de reporte semanal de productividad
Actualizacion del catalogo en linea

1l Entrega de material documental

Elaboracion de oficio del cumplimiento del servicio para
los espacios académicos con registro en bitacora.
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. Seguimiento,
Producto / T . o .
.. Verificacion monitoreo, Medicion Validacion Inspeccion
Servicio (7.1.c) L
supervision
Sello de
El nimero de procesos
Renortes semanales de solicitudes por técnicos y Mediante el
Material documental Catalogo en linea roF:juctivi dad 100 entre 78 % firmas del andlisis del
P establecido director y jefe inventario
como objetivo de procesos
técnicos
*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
Riesgos en el Proceso (9004) |
Riesgos Plan de accion
Pérdida temporal del sistema automatizado Reportarlo y una revision periodica junto con la Direccion de

Tecnologias de la informacién.

Revision Historica

Nimero Fecha de Revisd Aprobd
de version revision (Puesto) (Puesto)

Descripcion del cambio
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