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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001 SGC-USS CARACTERIZACION DEL PROCESO DESARROLLO DE COLECCIONES



Elaborado por: Directora de Biblioteca Tec. Sandra Esther Larios Rodríguez Firma:



Revisado por: Lider del SGC-USS Dr. Mario Ramos Moscol Firma:



Código: CP-DC-BIB-USS Versión: 01 Hoja: 1 de 3 Vigente a partir de: 23/12/2015



Aprobado por: Representante de la Dirección Ing. Giuliana Chavarría Carbonel Firma:



Objetivo



Asegurar la disponibilidad de material bibliográfico (en diferentes formatos) para la biblioteca de la USS.



Alcance



Este proceso alcanza las actividades de selección de material bibliográfico para la Biblioteca de la USS, la adquisición y descarte del mismo.



Nivel



MP-USS (Apoyo), MP-BIB-USS (Misional)



Responsable Directora de Biblioteca – Tec. Sandra Esther Larios Rodríguez PROVEEDORES



Proveedores



ENTRADAS



Catálogo de libros FD-CLIB-BIBUSS



Directora de biblioteca



ACTIVIDADES



PROCEDIMIENTOS PHVA RESPONSABLE



SALIDAS



CLIENTE



Catálogos de proveedores FD-CPR-BIBUSS



Catálogo de revistas FD-CREV-BIBUSS



1. Selección de material bibliográfico



PR-SMB-BIB-USS



P



Directores de escuela



Pedido de libros, revistas y bases de datos seleccionados Directora de por los directores biblioteca de escuela FD-PLRBDBIB-USS



Catálogo de bases de datos Proveedores



Material bibliográfico



Dirección de Logística



Material Bibliográfico comprado



Comunidad Universitaria de la USS y externos



Material bibliográfico donado



2. Adquisición de material bibliográfico



PR-AMB-BIB-USS



H



Dirección de Logística



Listado de libros, revistas y bases de datos adquiridos por la Dirección de logística FDDirección de ELRBD-BIBBiblioteca USS Listado de material bibliográfico donado FDRMBD-BIBUSS



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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Directores de Escuela



3. Descarte de material bibliográfico



PR-DMB-BIB-USS



Versión: 01 Hoja: 2 de 3



DESARROLLO DE COLECCIONES



Relación de material bibliográfico



Código: CP-DC-BIB-USS



Vigente a partir de: 23/12/2015



Directores de carreras profesionales



Listado de material bibliográfico descartado FDDMB-BIB-USS



Dirección de Biblioteca Dirección de Logística



RECURSOS Recursos humanos: Directora de biblioteca, Asistente de biblioteca, Directores de escuela, Docentes, Director de logística. Infraestructura: Ambientes de oficina, equipos de cómputo, servicio de internet, sistema informático. Material de oficina: folders, papelería, útiles de oficina, sellos, tóner Otros:



REQUISITOS LEGALES Plan estratégico institucional Plan operativo de la biblioteca Reglamento: de biblioteca.



PROCEDIMIENTOS CÓDIGO



DESCRIPCIÓN



PR-SMB-BIB-USS



Procedimiento de selección de material bibliográfico de la biblioteca de la USS.



PR-AMB-BIB-USS



Procedimiento de Adquisición de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-DMB-BIB-USS



Procedimiento de Descarte de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



REGISTROS CÓDIGO



DESCRIPCIÓN



FD-PLR-BIB-USS



Formato digital de Pedido de libros y revistas de la biblioteca de la USS



FD-ELRBD-BIB-USS



Formato digital de entrega de libros, revistas y bases de datos de la biblioteca de la USS



FD-RMBD-BIB-USS



Formato digital de registro de material bibliográfico donado para la biblioteca de la USS



FD-DMB-BIB-USS



Formato digital de descarte de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



FD-CPR-BIB-XXX



Formato digital de catálogo de los proveedores de la biblioteca



FD-CLB-BIB-USS



Formato digital de catálogo de libros de la biblioteca de la USS



FD-CREV-BIB-USS



Formato digital de catálogo de revistas de la biblioteca de la USS



VARIABLES DE CONTROL VC-01.01 Número de ejemplares disponibles VC-01.02 Número de ejemplares requeridos VC-02-01 Número de libros disponibles VC-02.02 Número de alumnos matriculados VC-03.01 Números de descarte



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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Código: CP-DC-BIB-USS Versión: 01 Hoja: 3 de 3 Vigente a partir de: 23/12/2015



PARAMETROS DE MEDICION NOMBRE DEL INDICADOR



FORMULA



FRECUENCIA



I-01 Número de ejemplares disponibles



NED = Nro. de ejemplares disponibles / Nro. de ejemplares requeridos



1 por ciclo



I-02 Número de libros existentes por carrera profesional



NLE = Nro. de libros existentes por carrera 1 por ciclo profesional / Nro. de alumnos matriculados por carrera profesional



I-03 Número de descarte



NDA= Nro. de descartes realizados / Nro. de descartes programados



1 por ciclo



TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS ASPECTO CAMBIADO VERSION



FECHA



ITEM



RAZONES ANTES



DESPUES



PERSONA QUE SOLICITA EL CAMBIO



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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