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



Código: CP-PT-BIB-USS Versión: 01



PROCESAMIENTO TÈCNICO Hoja: 1 de 3 Vigente a partir de: 23/12/2015



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



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



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



Objetivo



Asegurar la organización de los materiales bibliográficos (en sus diferentes formatos) para su adecuada consulta.



Alcance



Este proceso alcanza las actividades de análisis, admisión, registro, catalogación, clasificación, indización, automatización, preparación física y conservación del material bibliográfico de la biblioteca de la USS.



Nivel



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



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



ENTRADAS Material bibliográfico comprado



ACTIVIDADES



PROCEDIMIENTO



PHVA RESPONSABLE



SALIDAS



CLIENTE



PR-AADMB-BIBUSS



Dirección de biblioteca



Análisis y admisión de material bibliográfico FD-AADMBBIB-USS:



2. Registro y catalogación de material bibliográfico



PR-RCMB-BIBUSS



Directora , Asistente de Biblioteca y auxiliar de procesos



Registro y Catalogación de material bibliográfico FD-RCMBBIB-USS



Directora de biblioteca, Asistente de Biblioteca y Auxiliar de procesos técnicos



Directora, Asistente y Auxiliar de Material proceso de bibliográfico Biblioteca



3. Clasificación de material bibliográfico



PR-CLMB-BIBUSS



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Clasificación de material bibliográfico



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Directora, Asistente y Auxiliar de Material proceso de bibliográfico Biblioteca



4. Indización de material bibliográfico



PR-IMB-BIBUSS:



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Indización de material bibliográfico FD-IMB-BIBUSS



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Áreas de la USS Otras instituciones



Directora de Biblioteca



Material bibliográfico donado



Material Bibliográfico comprado y donado



1. Análisis y Admisión de material bibliográfico



Directora de Biblioteca y auxiliar de procesos técnicos de la biblioteca



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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Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Automatizació n de material bibliográfico FD-AUMBBIB-USS



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



6. Preparación física PR-PFMB-BIBde material USS bibliográfico



Directora, Asistente y Auxiliar de proceso de Biblioteca



Preparación física de material bibliográfico FD-PFMBBIB-USS



Usuarios de la Biblioteca



7. Conservación de material bibliográfico



Directora, Asistente y Auxiliares de Biblioteca Proveedores



Conservación de material bibliográfico FD-COMBBIB-USS



Usuarios de la Biblioteca



Directora, Asistente y Auxiliar de Material proceso de bibliográfico Biblioteca



5. Automatización de material bibliográfico



Directora, Asistente y Auxiliar de Material proceso de bibliográfico Biblioteca



Directora, Asistente y Auxiliar de Material proceso de Bibliográfico Biblioteca



PR-AUMB-BIBUSS



PR-COMB-BIBUSS:



RECURSOS Recursos humanos: Directora de biblioteca, Asistente de biblioteca, Auxiliares de biblioteca, Director de logística. Infraestructura: Ambientes de oficina, equipos de cómputo, servicio de internet, sistema informático. Material de oficina: papelería, útiles de oficina, sellos, tóner, vinifan, cinta pegafan, plumón indeleble, cintas de seguridad, papel de colores Otros:



REQUISITOS LEGALES Sistema de clasificación Decimal Dewey (21ª. Edición) Reglas de catalogación angloamericanas Tabla Málaga Formato Marc 21 Facturas



PROCEDIMIENTOS



CÓDIGO



DESCRIPCIÓN



PR-AADMB-BIB-USS



Procedimiento de Análisis y admisión de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-RCMB-BIB-USS



Procedimiento de registro y catalogación de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-CLMB-BIB-USS



Procedimiento de clasificación de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-IMB-BIB-USS



Procedimiento de indización de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-AUMB-BIB-USS



Procedimiento de automatización de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-PFMB-BIB-USS



Procedimiento de preparación física de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



PR-COMB-BIB-USS



Procedimiento de conservación de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



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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REGISTROS



CÓDIGO



DESCRIPCIÓN



FD-AAMB-BIB-USS



Formato digital de Análisis y admisión de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



FD-RCMB-BIB-USS



Formato digital de registro y catalogación de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



FD-IMB-BIB-USS



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



FD-AUMB-BIB-USS



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



FD-PFMB-BIB-USS



Formato digital de preparación física de material bibliográfico de la biblioteca de la USS



FD-COMB-BIB-USS



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



VARIABLES DE CONTROL VC-01.01 Número de colecciones por carrera profesional VC-01.02 Número colecciones requeridas por carrera profesional VC-02. 01 Número de informes programados VC-03.01 Número de material bibliográfico procesado por colecciones VC-03.02 Número de material bibliográfico nuevo VC-0.4.01 Número de material bibliográfico digitalizado la tabla de contenido VC-0.4.02 Número total de material bibliográfico



PARAMETROS DE MEDICION NOMBRE DEL INDICADOR



FORMULA



FRECUENCIA



I-01Número de colecciones por carrera profesional disponibles



NCCPD: Nro. de colecciones por carrera profesional disponibles/ Nro. de colecciones requeridas por carrera profesional



2 por ciclo



I-02 Número de informes



NI: Nro. de informes elaborados / Nro. de informes programados



2 por ciclo



I-03 Número de material bibliográfico procesado por colecciones



NMB: Nro. de material bibliográfico procesado por colecciones / Nro. de material bibliográfico nuevo



2 por ciclo



I-04 Número de material bibliográfico digitalizado la tabla de contenido



NMBD: Número de material bibliográfico digitalizado la tabla de contenido / Nro. total de material bibliográfico



2 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.




















CP-PT-BIB-USS.pdf






There was a problem previewing this document. Retrying... Download. Connect more apps... Try one of the apps below to open or edit this item. CP-PT-BIB-USS. 






 Download PDF 



















 47KB Sizes
 5 Downloads
 279 Views








 Report























Recommend Documents




No documents















×
Report CP-PT-BIB-USS.pdf





Your name




Email




Reason
-Select Reason-
Pornographic
Defamatory
Illegal/Unlawful
Spam
Other Terms Of Service Violation
File a copyright complaint





Description















Close
Save changes















×
Sign In






Email




Password







 Remember Password 
Forgot Password?




Sign In



















Information

	About Us
	Privacy Policy
	Terms and Service
	Copyright
	Contact Us





Follow us

	

 Facebook


	

 Twitter


	

 Google Plus







Newsletter























Copyright © 2024 P.PDFKUL.COM. All rights reserved.
















