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SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Circulacion, Formacién de usuarios, Consulta de bases de datos y recursos electrénicos, Préstamo de instalaciones
Actualiz6: Damian Porras, Fabiola Terrazas, Lourdes Parada, Luis Arenivas.

Fuentes de Entrada Actividades Salidas / Receptores de las
Entrada Planear Hacer Verificar Actuar Resultados salidas

Facultades, Solicitud de| Criterios de alta | Recibir la solicitud | Verificar los datos de la | Identificar el Atender la solicitud.| Alumnado (técnico,

alumnado, servicio verbal o | de los usuarios. Identificar el servicio | solicitud. las salidas Préstamo de| licenciatura y

personal Escrita. solicitado. Ofrecer el | Verificar los puntos de | no Material posgrado).

docente de servicio identificacion conformes. Documental. Personal docente,
investigacion y del servicio. Evaluar Competencias en el| de
administrativo. Verificar los requisitos del | servicio. uso de la biblioteca y | Investigaciény

usuario para acceder a de los recursos administrativo.

los servicios electronicos.

Verificar cada uno de los Recuperacion de

puntos de revision de la informacion.

acuerdo con el servicio. Préstamo de

las instalaciones.

Procesos Material Criterios de alta, | Procesar el material | Verificar datos del | Verificar los de | Material documental | Bibliotecas.

técnicos. documental de | modificacion o | documental. proceso y etiquetas. | reportes procesado.
Bibliotecas. baja del material Verificacion antes de la | incidencias.

documental. entrega a biblioteca.

Sistemas. Cuenta de Preparar los Mantener Verificar los accesos. | Reportar los fallos| Acceso a Bases de | Alumnado (técnico,
acceso al accesos. disponibles y Verificar la actividad de | de acceso, a los| Datos. licenciatura y
sitio web del activos los vinculos | circulacion 'y  OPAC. | proveedores y | Acceso al médulo de| posgrado).

SUBA. de los recursos Verificar la actividad de darle seguimiento. | Circulacion Aleph. Personal docente,
Vinculos a electrdnicos. PRIMO. Acceso a PRIMO. de

recursos Mantener activos los | Verificar la cantidad de Investigacion y
electrénicos. moédulos de interrupciones de administrativo.
Aleph. circulacién y OPAC. | servicio.

PRIMO. Mantener activo Verificar los errores en los

PRIMO.

modulos.
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Fuentes de Entrada Actividades Salidas / Receptores de las
Entrada Planear Hacer Verificar Actuar Resultados salidas
Verificar los errores en
PRIMO.
Bases de datos | Acceso a bases | Criterios de Ofrecer la Seguimiento a las | Dar seguimiento a| Resultados del Alumnado (técnico,
y servicios de datos y solicitud de capacitacion practicas por parte de | sugerencia ylo | instrumento de licenciatura y
electronicos. recursos capacitaciones. | solicitada. las personas que | comentarios de| evaluacion. posgrado).
electronicos. asisten a la | acuerdo con los Personal docente,
Solicitud de capacitacion. resultados del de
capacitacién. instrumento de Investigacion y
evaluacion. administrativo.

ADMISION E INSCRIPCIONES
Seleccidn de aspirantes, Recepcidon de documentos, Inscripcion académica

Fuentes de Entrada Actividades Salidas / Receptores de
Entrada Planear Hacer Verificar Actuar Resultados las salidas
Registro de| Estimacion de Ig Se solicita registro | Se hacen pruebas | Se registran Entrega del Pael | Aspirantes
aspirantes demanda de a CENEVAL para | para asegurar que los de ingreso de
aspirantes para el aplicacion de | el software del | aspirantes en | examen admisic
cicloque sevaa exameny registro esta el software
ofertar calificacion en sitio | disponible de
CENEVAL
Aspirante con pase| Preparar espacios | Aplicacion del | Se supervisa la | Se califican las | Resultados del | Aspirantes
de ingreso e para la aplicacion | examen de | aplicacién del | hojas de respuesta | examen de
identificacion del examen admision examen de de los aspirantes admision
admision
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Resultados del Publicacion de los | Asignacion de | Recepcién de | Se entrega |Alumno con| Alumnos
examen de resultados y matriculas a los | documentos (acta | papeleta con | matricula activa
. L, admision proceso de aspirantes de nacimiento, | listado de
Dlre(,:u_on inscripcion aceptados certificado de | documentos
?and'lsméca’ secundaria, CURP | recibidos y ficha de
acultades y certificado de | pago
preparatoria o]
constancia de
término)
Datos de registro Asignar el horario Verificacién de |Asignacion de| Alumnos
de clase por parte datos para | horario de clases
del Registro asignacion de
Escolar a los horario.
estudiante de
nuevo ingreso
Tabla de Revisiones y/o Modificaciones
No. de L s Fecha de Revision
Revision Descripcion de la Revision del Formato
1 Se agrega Tabla de Revisiones y/o Modificaciones 01/02/2018
2 Actualizé / Fecha de Actualizacion / Se actualizan las entradas y salidas / Se agregan las entradas y salidas de Bases de datos y servicios 22/03/2023
electronicos.
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