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PROCEDIMIENTO DE PROCESOS TECNICOS

1. PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 PROPOSITO

Establece los requerimientos para el proceso técnico del Material Documental
adquirido por cualquier medio a través de las Unidades Académicas o via
institucional.

1.2 ALCANCE )
Aplica a todos los empleados del Area de Procesos Técnicos y los Jefes de las
Bibliotecas que conforman el SUBA.

1.3 OBJETIVO

Catalogar, clasificar y capturar en el Sistema Aleph el MD del SUBA, para que se
encuentre bien ordenado, con el fin de que los usuarios puedan localizar la
informacién en forma facil y rapida.

1.4 INDICADORES
1.4.1 Cumplimiento del tiempo de entrega.  Meta: 90%.
1.4.2 Productividad. Meta: 13 registros diarios por catalogador.
1.4.3 Porcentaje de calidad . Meta: Igual o mayor al 90%.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

IPT = Instructivo de Procesos Técnicos

MD = Material Documental

INC = Incidencias

SABCR = Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y Reposiciones
UPT = Unidad de Procesos Técnicos

3. REFERENCIAS.

4.1 Documentos de Referencia.

Codigo
Reglamento del SUBA NOR 4.2 CG 01
Manual de la Calidad MAN 4.2.2 CG 01
4.2 Procedimiento Relacionados
Cadigo

Circulacion PRO 7.5.1 BA 01
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Automatizacion de Bibliotecas

PRO 7.5.1 USAB 01

Inventario de Material Documental

PRO 7.5.5 BA 01

4. FORMATOS.

Titulo

Cadigo

Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y Reposiciones

FOR 7.1 UPT 01

Oficio de Material Documental Entregado a las Bibliotecas

FOR 7.5 UPT 03

Reporte de Incidencias

FOR 7.5 UPT 04

Reporte de Material Documental Procesado por Biblio  teca

FOR 7.1 UPT 02

Registro de Captura y Asignacion de Niumero de Inven  tario

FOR 7.5 UPT 01

Material Documental Entregado a las Bibliotecas

FOR 7.5.1 UPT 01

5. HISTORIAL DE REVISIONES.

Numero Fecha de
de Modificacion L
L, revision
Revision
0 Se agrego el indicador de Registros Diarios. 18/06/2012

Se agreg6 la definicion de INC
Cambios en el procedimiento
Se agregaron formatos en el procedimiento.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PROCESOS TECNICOS
JEFE DE UPT CATALOGADOR

INICIO INICIO
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MD entregado mediante .
Proyectos Institucionales Recibe de Jefe de
Biblioteca MD y la
FOR 7.1 UPT 01
J, SABCR
Recibe de proveedor P
MD y facturas N
Y
|

FOR 7.1 UPT 01

SABCR
Facturas c
C
(o]
Verifica MD vs

SABCR y revisa que
este bien elaborada

Io

Verifica Facturas vs MD (Titulo,
Autor, No de Ejemplares, Precio
y Estado Fisico.)

NO -

Regresa | | La Solicitud se sella con
Facturas promesa de entrega y
se firma de recibido

: ¢

|
Jefe de Biblioteca
cotejadas SABCR |~

Coordinacién
Administrativa

3|
rd

El MD cotejado en Facturas se ordena en
estanteria y se procesa sin la FOR 7.5 UPT 01.
Para los MD enviados mediante la Forma
SABCR se sella y se acomoda en estanteria
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CATALOGADOR

FOR 7.5. UPT 03

Programa el MD de Proyecto Institucional y el recib  ido
mediante la SABCR para su proceso de acuerdo a su
carga de trabajo v a la fecha pro mesa de entrega

)

OFICIO DE MD
ENTREGADO A
BIBLIOTECAS

FIN

Procesa los MD de los Proyectos Institucionalesy d e los
de la SABCR de la Biblioteca asignada de acuerdoa |
IPT. Genera en LogAleph el Reporte de Proceso Técni  co
que corresponde a dicha solicitud, lo guarda en for mato
electronico en carpeta de la biblioteca correspondiente y

lo imprime

Reporte de
Proceso Técnico

|

Con base en Reporte de Proceso Técnico para altas y
reposiciones, imprime etiquetas de cddigo de barra sy de
lomo. Entrega oficio (en su caso) de Proyecto

Institucional y el de su SABCR al jefe de bibliote cayen

su caso, el MD procesado

En el caso de encontrar alguna falla en la SABCR,s e
elabora un Reporte de Incidencias FOR 7.5 UPT 04 y
se anexa al Oficio de MD Entregado a Bibliotecas

l

Reporte de
Proceso Técnico

FOR 7.5. UPT 03
OFICIO DE MD
ENTREGADO A
BIBLIOTECAS

Jefe de Biblioteca




