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	Proveedores  

/ Clientes   
	Entradas y Salidas


	Requisitos para el Producto o Servicio

Criterios  de aceptación 
	Puntos de Control

más relevantes
	Recursos utilizados en el proceso
	Procesos del SGC

con los que interactúa

	Proveedores:

-Donantes de recursos Documentales  (alumnos, egresados  y público en general)

-Consorcio Nacional de Recursos de Información Científica y Tecnológica.

(CONRICYT)

-Instituto Nacional de Estadística y Geografía ( INEGI)
Cliente: 

Alumno, personal docente,  administrativo y público en general.
	Entrada 

Recursos Documentales
Acceso a Bases de Datos Electrónicas.

Recursos Documentales.

Salidas:

Préstamo de  Recursos Documentales interno y externo. 


	Requisito de entrada:

- Los recursos documentales y bases de datos sean acordes a los programas educativos que oferta la Institución.

-El registro en la bitácora (préstamo  interno y externo).
Es el documento de entrada al proceso, donde el usuario indica su nombre, matrícula o número de empleado, etc.  

-Respetar los Lineamientos Generales del Sistema Bibliotecario  Institucional sobre el préstamo interno y externo. 
Salida:

Recursos documentales susceptibles  para  el  servicio.
	Verificación:

-Funcionalidad del catálogo electrónico OPAC. 
-Recursos  documentales  disponibles para su consulta -en estantería por área correspondiente y en buen estado-. 

-Los usuarios tengan acceso a las bases de datos electrónicas. 

-Los usuarios internos estén dados de  alta en el SAB. (préstamo externo)

- Usuarios internos presenten documentos oficiales vigentes. (credencial que expide la universidad y credencial de elector)  para el préstamo externo. 

Seguimiento:

- La continua revisión de los registros en su clasificación y catalogación en el SAB.
- La recuperación de  recursos documentales en tiempo y forma en Serv. Préstamo Externo, por medio de:  

   a).-Reportes, recordatorio por  escrito,  e-mail, o por  teléfono, 

   b).-Publicación  de reportes de usuarios morosos.
   c).-La continua coordinación  con Departamentos, Escolar, Académico y        Administrativo en cada Unidad Académica.
d).- Sanciones de acuerdo a las indicadas en  los Lineamientos Generales de   los Servicios Bibliotecarios que  apliquen.
- A los resultados de la satisfacción del cliente.
- A los PNC identificados. 

- A las actividades de las Bibliotecas por el SIBI en el formato:           “Control de consultas, acervos y otros servicios”.
	Personal: 

Según lo especifique los procedimientos documentados. 
  Infraestructura: 

1. Equipo de Cómputo y periféricos (int. y externos)

2.- Mobiliario y equipo de oficina. 

3.- Papelería y consumibles.

4.- Servicios de apoyo. (Vehículo y de comunicación: Telefonía, Internet, mensajería)

5.- Software: (Sistema Automatizado para Bibliotecas SAB)
* La asignación será en base a la necesidad y disponibilidad del recurso. 

Ambiente de  Trabajo:  (Ver  especificaciones del ambiente de trabajo: Iluminación, temperatura, humedad, ruido, etc.)

	Adquisiciones.
Admisión a Licenciatura.
Soporte  tecnológico.
Competencias.
Contratación de personal administrativo.
Mantenimiento.
Nómina.
Permanencia Escolar.
Auditorías Internas.
Evaluación de la Gestión Institucional.
(Ver matriz de interacción de procesos)
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