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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion de resoluciones y hormativas. Lider: Secretario General

OBJETIVO DEL PROCESO
Garantizar a la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi — Manuel Félix Lépez, a través de
la toma asertiva de decisiones, el corrector desenvolvimiento de las actividades institucionales a través
de normas y resoluciones, legales y correctas.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitud de petitorio de expedicion de

L 1. Unidad requirente.
resolucién mas anexos.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Acta de sesion de consejo
2. Resolucion del Honorable Consejo 1. Unidad requirente.
Politécnico.

ESPECIFICACIONES

¢, Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Acta de sesién de consejo aprobada.

2. Resolucion del Honorable Consejo
Politécnico con firmas de responsabilidad y
sello.

1. Solicitud debidamente firmada.

OPERACION
¢ Cémo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. La unidad requirente ingresara a través de documento formal (mas anexos) al Rectorado, la
consideracion de resolver el o los petitorio/s, a través de la expedicion de una resolucion.

2. El/la Rector/a recepta la documentacion y sumilla para ser tratada en el pleno del Honorable
Consejo Politécnico.

3. Ellla Rector/a envia la documentacion a considerar en el pleno del Honorable Consejo
Politécnico a la Direccién de Secretaria General.

4. El/la Secretario/a General, una vez que cuente con la documentacion a considerar en la sesién
de Consejo, procede a armar el expediente acorde al tipo (Ordinaria o Extraordinaria) y nimero
secuencial de la sesion.

5. El/la Secretario/a General, remite a través de Correo Electrénico o carpeta compartida, a los
miembros de consejo, los documentos habilitantes a considerar en la sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria.

6. El/la Secretario/a General, convoca a Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria a los miembros del
Honorable Consejo Politécnico.

7. Los miembros del Honorable Consejo Politécnico resuelven los petitorios a seguin sean los
andlisis.
¢, Se aprueba totalmente?

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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8. No, se aprueba en primera instancia, y se deja como punto pendiente para considerar en
segundo debate por el Honorable Consejo Politécnico.

9. Si, el/lla Secretario/a del Honorable Consejo Politécnico, procede a la realizacion del acta de
sesion con la cantidad de petitorios, debidamente ordenados, fechados, y detallados.

10. El/la Secretario/a General, elabora las resoluciones en funcién del orden cronolégico establecido
en el acta de Sesion del Honorable Consejo Politécnico.

11. El/la Secretario/a General, suscribe las firmas, de la Presidente/a y Secretario/a del Honorable
Consejo Politécnico.

12. El/la Secretario/a General, notifica la resolucidn a través de los correos institucionales a las
partes intervinientes y/o solicitantes.

13. El/la Secretario/a General, imprime evidencia de notificacion.

14. El/lla Secretario/a General, archiva en el expediente correspondiente a la sesién tratada.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de Sesiones del Honorable Consejo Politécnico.
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Ley Orgénica de Educacion Superior.
2. Reglamento de régimen académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

: : MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de 5
(Fisico / Ubicacién | retencion | RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Solicitud de petitorio de - Secretari o
o - Fisico / o Fisico /
1 | expedicion de resolucion . a 5 afios A I
Electrénico Electrénico
mas anexos. General
2 Acta de sesion de Fisico / Sec;etarl 5 afios Fisico/ |
consejo Electrénico General Electrénico
Resolucién del . Secretari -
. Fisico/ o Fisico/
3 | Honorable Consejo . a 5 afios A I S
e Electrénico Electrénico
Politécnico General

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Computadora.

Software ofimético (Excel, Word).
Impresora.

Servicio de mensajeria electronica (Gmail).
Almacenamiento en la nube (Google drive).

agrwNE

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacién, climatizacion, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndmero
Miembros del Honorable Consejo
PP 11
Politécnico

Secretario/a General

Unidad requirente

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Sub proceso: Primera matricula. Lider: Secretario General / Secretaria de Areas.

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer las normas y procedimientos de matriculas de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi — Manuel Félix Lopez.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
= N.Omme.l, de estudiantes que aprobaron 1. Jefatura de Admision y Nivelacion.
nivelacion. 2. Estudiante
2. Documentos habilitantes. ' '
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Comprobante de matricula. 1. Estudiante.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. No6mina de estudiantes que aprobaron 1. Comprobante de matricula generado del
nivelaciéon debidamente firmada. Sistema de Gestion Académica.

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Ellla responsable de Secretaria de Areas recepta la némina de estudiantes admitidos por la
Jefatura de Admision y Nivelacion.

2. Elllaresponsable de Secretaria de Areas recepta documentacion personal del estudiante.
3. El/la responsable de Secretaria de Areas verifica la documentacion presentada.
¢La documentacion esta completa?
4. Si, se ingresa los datos al Sistema de Gestion Académica.
5. El/la responsable de Secretaria de Areas crea usuario en el sistema.
6. El/la responsable de Secretaria de Areas registra la matricula.
7. Elllaresponsable de Secretaria de Areas genera el comprobante de matricula.
8. No, indicar al estudiante los documentos faltantes.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de matriculas de la ESPAM MFL (codificado).
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.
2. Ley Orgéanica de Educacion Superior.

REGISTROS

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

: : MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de .
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Fisico) | Secretar Fisico /
1 | Expediente estudiantil . ade 10 afios A
Electrénico Areas Electrénico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Servicio de mensajeria electronica (Gmail).
Almacenamiento en la nube (Google drive).
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Sistema de Gestion Académica.
2. Computadora.

3. Software ofimético (Excel, Word).
4. Impresora.

5.

6.

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacién, climatizacion, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Secretario/a de areas 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
Sub proceso: Matricula online. Lider: Secretario General — Secretaria de Areas

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer las normas y procedimientos de matriculas de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi — Manuel Félix Lopez.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Reporte de estudiantes que aprobaron. 1. Direcciones de Carrera.
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Comprobante de matricula. 1. Estudiante.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Habilitar a los estudiantes aprobados para 1. Comprobante de matricula generado del
poder realizar la matricula online. Sistema de Gestién Académica.
OPERACION
¢, Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Ellla responsable de Secretaria de Areas recepta resolucion.
2. Ellla responsable de Secretaria de Areas crea periodos académicos en el Sistema de Gestion
Académica.
3. El/la responsable de Secretaria de Areas segmenta de acuerdo al ltimo digito de cédula
El/la estudiante accede con sus credenciales al Sistema de Gestion Académica.
5. El/la estudiante realiza la matriculacion.

P

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de matriculas de la ESPAM MFL (codificado).
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.
2. Ley Orgéanica de Educacion Superior.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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ALMACENAMIENTO
i : MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de 5

(Fisico / Ubicacién retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima

Fisico / Secretari Fisico /

Expediente estudiantil . a de 10 afios A I S

Electrénico Areas Electrénico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Sistema de Gestion Académica.
2. Computadora.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacidn, climatizacion, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Secretario/a de areas 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Sub proceso: Matricula por créditos. Lider: Secretario General / Secretaria de areas.

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer las normas y procedimientos de matriculas de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi — Manuel Félix Lopez.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Horarios de clase de cada carrera. 1. Direcciones de Carrera.
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Comprobante de matricula. 1. Estudiante.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Horarios de clase de cada carrera 1. Comprobante de matricula generado del
aprobados. Sistema de Gestiéon Académica.
OPERACION
¢, Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
El/la estudiante se acerca a Secretaria de Areas e indica su caso.
El/la responsable de Secretaria de Areas verifica notas en el Sistema de Gestion Académica.
¢ Tiene asignaturas reprobadas?
Si, el/la responsable de Secretaria de Areas genera orden de pago.
El/la estudiante realiza el pago respectivo en Tesoreria.
El/la estudiante entrega comprobante de pago a Secretaria de Areas.
No, el/la responsable de Secretaria de Areas registra matricula acorde asignaturas reprobadas
y nivel correspondiente.
¢ Supera limite de crédito?
Si, el/la responsable de Secretaria de Areas debe eliminar alguna asignatura.
9. No, el/la responsable de Secretaria de Areas genera el comprobante de matricula.

No akswbdhpE

©

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de matriculas de la ESPAM MFL (codificado).

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.
2. Ley Organica de Educacion Superior.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

3 ; MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de .
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Fisico/ Secretari Fisico/
1 | Expediente estudiantil . ade 10 afios A -
Electrénico areas Electrénico

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Sistema de Gestion Académica.
2. Computadora.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacidn, climatizacion, entre otros.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUimero

Secretario/a de areas 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Sub-proceso: Reconocimiento u homologacion

: Lider: Secretario General / Secretaria de areas.
de estudios.

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer las normas y procedimientos de matriculas de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
de Manabi — Manuel Félix Lépez.

ENTRADAS

¢, Cudles son los inputs del proceso?

PROVEEDORES
¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Resoluciéon de aprobacién del Honorable
Consejo. .Polltecmco del mforr,ne de 1. Honorable Consejo Politécnico.
reconocimiento u homologacion  de
estudios.

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

SALIDAS
¢, Cuales son los outputs del proceso?

INFORMACION

1. Comprobante de matricula. 1. Estudiante.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Resolucion de aprobacion del Honorable
Consejo Politécnico del informe de
reconocimiento u homologacién de
estudios mas informe adjunto.

1. Comprobante de matricula generado del
Sistema de Gestién Académica.

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
El/la responsable de Secretaria de Areas recepta resolucion e informe.
El/la responsable de Secretaria de Areas ingresa informe al Sistema de Gestion Académica.
El/la responsable de Secretaria de Areas recepta documentacion personal del estudiante.
El/la responsable de Secretaria de Areas verifica documentacion.
¢La documentacién esta completa?
Si, se ingresa los datos al Sistema de Gestion Académica.
El/la responsable de Secretaria de Areas crea usuario.
El/la responsable de Secretaria de Areas registra matricula.
El/la responsable de Secretaria de Areas genera comprobante de matricula.
No, se indica la documentacion faltante.

pPwbdPE

© N O

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de matriculas de la ESPAM MFL (codificado).

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.
2. Ley Organica de Educacion Superior.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

i - MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de 5
(Fisico / Ubicacién | retencion | RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
. N Fisico / Unidad Fisico /
1 | Expediente estudiantil - de 10 afios PP S
Electronico Bienestar Electronico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Sistema de Gestion Académica.
2. Computadora.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se debera contar con un ambiente de trabajo limpio y seguro, con condiciones laborales de
buena iluminacion, climatizacién, entre otros.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Secretario/a de areas 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECONOCIMIENTO U HOMOLOGACION DE ESTUDIOS

SECRETARIA DE AREAS

O

INICIO

Resolucion e Expediente Documentos
informe estudiantil habilitantes
Ingresar informe Receptar
Re " 2 e
ecep_t'ar al Sistema de documentacion Verificar
resolucion e Ha Fa
. Gestion personal del documentacion
informe p .
Académica estudiante
h
R Ingresar los
Indicar datos al
documentacion Sistema de
faltante Gestion
\ J Académica

ila
documentacion
esta completa?

Expediente somprorba‘nte
estudiantil e matricula
q Generar
. Registrar
Crear usuario a comprobante de
matricula a
matricula
FIN




DOCUMENTO Co6digo: PA.UDA.O1

——
tgs
b St

CARACTERIZACION DEL PROCESO Version: 02
Al L BAJA DOCUMENTAL EN ARCHIVOS DE
et GESTION Pagina: 1 de 2

fl

2\

ESP

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Analista de Unidad de Documentaciény

Proceso: Baja documental en archivos de gestion .
Archivo

OBJETIVO DEL PROCESO
Descongestionar las unidades productoras del exceso de documentacién de apoyo,
borradores y documentos de comprobacion administrativa

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Expurgo 1. Unidades académicas y administrativas de
2. Procesos de transferencia la ESPAM MFL
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Actade eliminacién documental 1. Unidad de Documentacion y Archivo

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Firmas de responsabilidad
2. Sellos de los departamentos

1. Formatos aprobados

OPERACION
‘ ¢,Cémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢ Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Launidad académica o administrativa realiza laidentificaciéndela informacion que se procedera
a eliminar, como borradores, documentos de comprobaciénadministrativay copia. (3 semanas)
2. La unidad académica o administrativa prepara la documentacién, clasificando y separando por
tipos documentales y en forma cronolégica ascendente. (2 semanas)
3. La unidad académica o administrativa elabora el borrador del acta de eliminacidn junto con el
inventario de la documentacion. (1 semana)
4. El delegado de la Unidad de Archivo realiza la supervision del proceso y revisa el borrador del
acta conforme a la documentacion. (1 dia)
¢Existen observaciones en la documentacion?
5. Si, se realizan las observaciones indicadas (2 dias)
6. No, existe observaciones se traslada la documentacion al centro de reciclaje de la ESPAM MFL
(1 dia)
7. Eldelegado de archivo en conjunto con el responsable del centro de reciclaje de la ESPAM MFL
realizan la destruccion de la documentacién (1 semana)
8. El delegado de archivo firma el acta de eliminacion (1 dia)

INFORMACION DOCUMENT.

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).
1. Reglamento del archivo central
2. Instructivo de Organizacién Documental

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Laimpresién deeste documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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1. Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

W sre Tipo Tiempo de Modo de_’ Disposicion
(Fisico / Ubicacion retencion recuperacion
Electrénico) minima
Acta de eliminacion . Documento
. - Estanteria 1 o S
documental de archivos Fisico bandeia 2 2 afios Digitalizacion de acceso
de gestion ! publico

APOYO

¢.De qué manera se le da soporte alas actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacioén, transporte, etc.)
1. Sobres
2. Asesoramiento presencial y virtual

3. Camioneta

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Indumentaria optima (mascarilla, guantes, alcohol o gel)

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Delegado Unidad de Documentacién y 1
Archivo

Responsable archivo de gestion

Jefe inmediato de la unidad académica /
administrativa

Responsable del centro de reciclaje

1
1
1

Laimpresién deeste documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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BAJA DOCUMENTAL EN ARCHIVOS DE GESTION

UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

INICIO

forma cronolégica

ascendente

borradores,
documentos de
comprobacién

administrativa y copia

Realiza la
identificacion de la
informacién que se

procedera a eliminar,

como...

semanas

1 semana

2
semanas

Prepara la
documentacion,
clasificando y
separando por tipos
documentales y en...

Elabora el borrador del
acta de eliminacion
junto con el inventario
de la documentacion

UNIDAD DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Realiza la supervision
del proceso y revisa el
borrador del acta
conforme a la
documentacién

(Existen observaciones en
la documentacion?

sl

Se traslada la
documentacion al
centro de reciclaje de
la ESPAM MFL

N—

Se realizan las
observaciones indicadas

En conjunto con el
responsable del centro
de reciclaje, realizan
la destruccion de la
docuemntacion

1 semana

Firma el acta de
eliminacion
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Lider: Analista de la Unidad de Documentacion y
Archivo

OBJETIVO DEL PROCESO
Eliminar la documentacion que ha cumplido su fase semiactiva en el archivo central

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Fichas técnicas de pre-valoracion
2. Inventario de documentacion de baja

1. Unidad de documentacion y archivo

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Acta de eliminacién documental 1. Unidad de Documentacion y Archivo

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

Firmas de responsabilidad

Sellos de los departamentos
Resoluciéon de la Comision de archivos
Dictamen final de baja de la DAAP

1. Firmasy sellos de responsabilidad
2. Revision de la Comision de archivos
3. Validacién por parte de la DAAP

rPowbdPE

OPERACION
¢ Cémo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Unidad de documentacién y archivo realiza una revision de la documentacion bajo su custodia
(cada 9 meses se revisa el inventario)
¢ Existe documentos que han perdido vigencia de acuerdo al plazo de conservacion?

2. No, finaliza el proceso.

3. Si, Unidad de documentacion y archivo se elaboran las fichas técnicas de pre-valoracién y del

inventario de la documentacion que ya perdié vigencia.

4. Unidad de documentacion y archivo elabora la solicitud de baja documental a la comision de
archivos institucional. (2 dias)

5. Comision de archivos institucional se retne y analiza la solicitud de baja junto con las fichas
técnicas y el inventario anexo, generando su resolucién. (2 semanas)
¢ Se aprueba baja de los documentos?

6. Si, la comisién de archivos institucional remite la documentacion habilitante a la Direccién de
Archivos Publicos de acuerdo a lo establecido en la Regla Técnica Nacional. (1 semana)

7. La Direccion de Archivos Publicos genera la validacion y elabora el dictamen final de baja
documental. (depende de la DAAP)
¢ El dictamen es favorable?

8. Si, la unidad de documentacion y archivo realiza la baja fisica y digital de la documentacion
correspondiente. (1 semana)

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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9. No, Unidad de documentacion y archivo traslada la documentacién al centro de reciclaje de la
ESPAM MFL. (1 dia)

10. Centro de reciclaje realiza la destruccion de la documentacion. (1 semana)

11. Unidad de documentacion y archivo, firma el acta de eliminacién. (1 dia)

12. Unidad de documentacién y archivo elabora el informe del proceso (2 dias)

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento del archivo central

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

NOMBRE Tipo Tiempo de Modo d(_a, Disp_osicic’m
(Fisico / Ubicacion retencion recuperacion final
Electrénico) minima

Estanteria Documento de
1 Fichas de pre-valoracion Fisico 1 bandeja 2 afios digitalizacion acceso
2 publico

Resolucién de Estanteria Documento de
2 aprobacion de baja Fisico 1 bandeja 2 afios digitalizacion acceso
2 publico

Dictamen final de baja Digitalffisic | EStanteria Documento de
3 por la DAAP 9 o 1 bandeja 2 afios digitalizacién acceso
2 publico

Acta de eliminacion Estanteria Documento de
4 documental de archivos fisico 1 bandeja 2 aflos digitalizacion acceso
de gestion 2 publico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Sobres, cajas
2. Trituradora de papel

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algtn tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Indumentaria optima (mascarilla, guantes, alcohol o gel)

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




ESPA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DT MANABI MANDEL FELIY LOPCZ

DOCUMENTO

Cadigo: PA.UDA.02

CENTRAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO
BAJA DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO

Version: 02

Pagina: 3 de 3

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto

NUmero

Responsable de la Unidad de Documentaciéon y
Archivo

Técnico Unidad de Archivo

Presidente de la Comisién de Archivos

Responsable del centro de reciclaje

Bk e

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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BAJA DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO.

Realiza una revision de
Ia documentacién bajo
su custodia

INICIO

;Bxiste documentos que han

documentacion
que ya perdié

vigencia
Elaboran las fichas Elabora la solicitud de Traslada la
técnicas de baja documental a la documentacion al
pre-valoracion y del comisién de archivos centro de reciclaje de
inventario de la institucional a ESPAM MFL

perdido vigencia de acuerdo al
plazo de

NO

1
semana
Elabora el informe del
proceso
Realiza la baja fisica y
digital de la
documentacion
correspondiente Firma el acta de
eliminacion
—

FIN

COMISION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

generando
su
resolucién
No
Se reiine y analiza la
solicitud de baja junto 4Se aprueba baja de
con las fichas técnicas y los documentos?
el inventario anexo,... si
de acuerdo a lo
establecido en la
Regla Técnica
Nacional
Remite la

documentacion
habilitante a la
Direccion de Archivos
Pablicos ...

IDIRECCION DE ARCHIVOS PUBLICOS|

Genera la validacion y
elabora el dictamen
final de baja
documental

Depende de
2 DAAP

iEl dictamen es
favorable?

CENTRO DE RECICLAJE

1 semana

Realiza la destruccion
de la documentacion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Analista de la Unidad de Documentacion y
Archivo

Proceso: Transferencia documental primaria

OBJETIVO DEL PROCESO
Evitar la producciéon y acumulacién descontrolada de documentos en las unidades administrativas de
la institucién; asi como de garantizar el acceso y conservacion de la informacion administrativa,
académica e histérica.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Unidades académicas y administrativas

1. Registros de transferencia documental de la ESPAM MFL

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Unidad de Documentacién y Archivo
1. Inventario del archivo central 2. Unidades académicas y administrativas

de la ESPAM MFL

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢, Qué controles de calidad se han establecido?
ENTRADAS SALIDAS

1. Formatos aprobados
2. Sellos del departamento
3. Firmas de responsabilidad

1. Caodificacién de los registros
2. Ubicacion topografica

¢ Cémo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

OPERACION

1. La Unidad de Documentacion y Archivo elabora el cronograma de transferencia documental
con el que cada unidad administrativa debe transferir los documentos (el primer mes de cada
afio)

2. Se prepara la documentacion para transferir, por parte de cada archivo de gestion. (antes de
la fecha de transferencia que le toca a cada departamento)

3. Se coordina con la Unidad de Archivo para que se les provea cajas de conservacion y se
adecue el espacio en el archivo central. (de acuerdo al calendario de transferencia)

4. Se elabora los registros de transferencia e inventarios de la documentacion a transferir. (de
acuerdo al calendario de transferencia)

5. Se procede a transferir la documentacion a la Unidad de Documentacion y Archivo de acuerdo
al cronograma de transferencia, adjuntando el registro e inventario de transferencia firmado
(esto dltimo impreso y digital). (de acuerdo al calendario de transferencia)

6. La Unidad de Documentacion y Archivo constata que la documentacion transferida en las
cajas de conservacion este acorde con los registros e inventarios. (dentro de un mes
posterior a larecepcion de las cajas)
¢ Existe correlacién con la documentacion transferida?

7. No, se devuelve la documentacidon al departamento que transfiere para que realice las
correcciones correspondientes y vuelva a transferir. (una vez constatada la documentacion
de forma inmediata)

8. Realiza las correcciones correspondientes de la documentacion.
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9. Si, se firman por parte del responsable de la Unidad de Archivo los registros e inventarios de
transferencias. (una vez constatada la documentacién de forma inmediata)

10. Se entrega una copia del registro e inventario de transferencia al departamento que transfiere
la informacién. (maximo dos dias posterior a la firma de la documentacién)

11. Se incorpora la documentacién ingresada en el inventario del archivo central. (de 3 a 5 dias)

| INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento del archivo central
2. Instructivo de Organizacion Documental

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Nombre Tipo Tiempo de Modo de

Disposicion final

(Fisico / Ubicacién retencion recuperacion
Electrénico) minima

Cronograma_de Drive de la _
transferencia . - ) ~ Copiaen la Documento de
1 Fisico/digital unidad de 5 afos .
documental - nube acceso libre
S archivo
primaria
Registro de Estanteria
- . o C Documento de
2 transferencia fisico de madera 5 afos digitalizacion o
- acceso limitado
documental bandeja 2
Inventario del Drive de la Coni | b o d
3 | archivo central digital unidad de | permanente opia en fa ocumento de
archivo nube acceso limitado

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Cajas de conservacion
2. Sobres
3. Asesoramiento presencial y virtual
AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Indumentaria optima (mascarilla, guantes, alcohol o gel)
2. Temperatura no mayor a 21 grados

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUumero
Asistente Unidad de Documentacién y Archivo 1
Técnico Unidad de Documentacién y Archivo 1
Analista Unidad de Documentacion y Archivo 1
Responsable unidad académica o administrativa 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

UNIDAD DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

debe transferir
los documentos

INICIO

primer mes de
cada afio

=

Elabora el cronograma de
transferencia documental

con el que cada unidad
administrativa...

con los registros
e inventarios.

¢Existe correlacion con la
documentacion transferida?

Constata que la
documentacién
transferida en las cajas
de conservacion este

acorde

correcciones

vuelva a transferir

Se devuelve la
documentacion al

Se firman por parte del

responsable de la
Unidad de Archivo los
registros e inventarios
de transfere

transfiere la
informacion

FIN

departamento que
transfiere para que
realice las...

Entrega una copia del
registro e inventario
de transferencia al
departamento que

Se incorpora la
documentacion
ingresada en el
inventario del archivo
central

DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS

el espacio en
el archivo
central

Prepara la
documentacién para
transferir, por parte de

cada archivo de gestion

adjuntando el registro e
inventario de transferencia
firmado (esto ltimo

impreso y digital)

Procede
documentacion a la
Unidad de
Documentacion y
Archivo de acuerdo al
cronograma

Realiza las
correcciones

correspondientes de la
documentacion

Coordina con la Unidad
de Archivo para que se
les provea cajas de
conservacion y se
adecte...

p
Elabora los registros de
transferencia e
inventarios de la
documentacion a
transferir
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Analista Unidad de Documentacion y
Archivo

OBJETIVO DEL PROCESO
Garantizar el rapido y eficiente acceso a la informacién custodiada en la Unidad de Documentacién y
Archivo

Proceso: Servicios de la Unidad de Archivo

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
: - - 1. Unidades académicas y administrativas de
1. Formulano de Solicitud de servicios de la ESPAM MFL
archivo . T
2. Usuarios externos a la institucion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Registros de préstamos, consultas y /o
reprografias

1. Unidad de Documentacion y Archivo

ESPECIFICACIONES

¢, Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Formatos aprobados
2. Firmas de responsabilidad
3. Firmas de aprobacion

1. Registros de préstamos, consultas y /o
reprografias

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Unidad de Documentacién y Archivo recepta el formulario de solicitud de servicios de archivo.
(1 dia)

2. Unidad de Documentacion y Archivo realiza la verificacion del servicio de acuerdo al formulario
de solicitud,
¢ La solicitud es consulta y/o préstamo?

3. Si, Unidad de Documentacion y Archivo envia la solicitud a la Secretaria General para su
autorizacion, (de manera inmediata)
¢ Se autoriza?

4. No, se notifica al usuario via correo electrénico, las razones de desaprobaciéon adjuntando el
formulario (dentro de 24 horas laborales)

5. Si, Secretaria General, envia la notificacion de autorizacién de la solicitud via correo electrénico.
(dentro de 24 horas laborales)
¢ Es consulta y/o préstamo?

6. Sies préstamo, Unidad de Documentacion y Archivo realiza la entrega de los documentos. (una
vez recibida la autorizacion)

7. El usuario firma el registro de control de consulta y/o préstamos de documentos (de manera
inmediata)

8. El usuario realiza la devolucién del/os documentos una vez finalizado el plazo de préstamos (de
manera inmediata)

9. Si es consulta, el usuario realiza la consulta en la Unidad de Archivo. (una vez recibida la
autorizacion)

10. El usuario firma el registro de control de consulta y/o préstamos de documentos (de manera
inmediata)

11. ¢ El usuario solicita renovacién del préstamo?
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12. Si, se registran los nuevos plazos de préstamos de documentos y se regresa a la actividad 5
(de manera inmediata)

13. No, finaliza el proceso

14. No, ¢La solicitud requiere el servicio de topografia?

15. Si, se realiza la reprografia del o los documentos solicitados.
‘ INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento del archivo central

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).
1. Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos
REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Nombre Tipo _ TR Modo d(_e’ Dlspf_03||(:|on
(Fisico / Ubicacion retencion minima recuperacion inal
Electrénico)
Formulario de Estanteria Documento
1 | Solicitud de Fisico 1, bandeja 2 afos Digitalizacién de manejo
servicios de archivo 2 interno
Registros de Estanteria Documento
2 | préstamos, consultas Fisico 1, bandeja 2 afios Digitalizacion de manejo
y /o reprografias 2 interno

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Reglamento publicado
2. Formulario
3. Asesoria

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Indumentaria optima (mascarilla, guantes, alcohol o gel)
2. Temperatura no mayor a 21 grados

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUmero
Persona solicitante 1
Responsable de la Unidad de Documentacion vy 1
Archivo
Secretario(a) General 1
Comisién de Archivos (de ser necesario) 4

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacién

Proceso: Gestidn de recursos bibliograficos. Bibliotecario de la ESPAM MEL

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar la adquisicion de los recursos bibliograficos de acuerdo con las areas de estudio y lineas de
investigacion institucionales.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Requerimientos bibliograficos de las 1. Unidades académicas de la institucion.

unidades académicas.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. P isicié ial . P
.ro.pues'tg de adquisicion de materia 1. Vicerrectorado Académico e
bibliografico.

Investigacion.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Requerimientos bibliogréaficos de las 1. Propuesta de adquisicion de material
unidades  académicas debidamente bibliogréfica.
firmados.
OPERACION
¢ Cémo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Ella responsable del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL solicita a las
unidades académicas los requerimientos bibliograficos.

2. El/la responsable del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL, recepta los
requerimientos bibliogréaficos de la institucion.

3. Ella responsable del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL analiza los
requerimientos bibliogréficos institucionales.

4. El/la responsable del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL, genera un listado
de material bibliografico a adquirir.

5. El/lla responsable del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL ejecuta la
adquisicién del material bibliogréfico acorde a los requerimientos.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM MFL.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

: Tiempo MODO DE DISPOSICION
Tipo .
NOMBRE (Fisico / Ubicacién de RECUPERACION FINAL

co retencién
Electrénico) minima

Propuesta de Direccion

s g Fisico / . : = - -
adquisicion de | Eectrénico | Administrativa | 3 afios Fisico / Electrénico

material bibliogréafico Financiera
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electroénico.
Computadora.
Impresora.

Mensajeria instantanea.

PR

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario alguin tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Responsable del CIBESPAM MFL. 1
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
Sub proceso: Compra Lider: Responsable del Centro de Informacién
P - ~omp Bibliografico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Adquirir material bibliografico que satisfaga las necesidades de informacion de los usuarios de la
Comunidad Politécnica.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Listado de libros requeridos. 1. Unidades Académicas.
2. Proformas de proveedores. 2. Proveedores.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢, Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Direccidon Administrativa Financiera.
2. CIBESPAM MFL
3. Jefatura de Almacén.

4. Comunidad Politécnica.
ESPECIFICACIONES

1. Informe de necesidad.
2. Acta de entrega recepcion.
3. Material bibliogréfico.

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Documentos habilitantes. 1. Actas de Entrega Recepcion.
2. Especificaciones técnicas. 2. Actas de Traspaso Masivo de Bienes.
OPERACION
¢COmo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢ Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/lla responsable del Centro de Informacién Bibliografico, consulta a los proveedores la
disponibilidad del material bibliografico de acuerdo al listado a adquirir.

2. El/llaresponsable del Centro de Informacién Bibliogréafico, recibe las proformas.

3. El/la responsable de Centro de Informacion Bibliografico, realiza la ficha técnica por cada libro
a adquirirse.

4. Elllaresponsable de Centro de Informacion Bibliogréafico, envia la necesidad del nuevo material
bibliografico al Vicerrectorado Académico e Investigacion, quién lo derivara al Rectorado.
¢Ellla Rector/a aprueba la necesidad de adquisicion de material bibliografico?

5. Sila necesidad es aprobada, el/la Rector/a sumilla a la Direccion Financiera, para realizar la
adquisicion.

6. No, se replantea la necesidad.

7. Ellaresponsable de Centro de Informacion Bibliografico, realiza el seguimiento de la adquisicion
del material bibliografico.

8. El/la administrador/a de contrato, genera informe de administrador/a de contrato.

9. El/la administrador/a de contrato, envia informe con anexos a rectorado.

10. El/la responsable de Centro de Informacién Bibliogréafico, recibe material bibliogréafico por parte
de la Jefatura de Almacén.
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

- Tiempo ~ MODODE = 5y sph5icion
p e e RECUPERA FINAL
(Fisico / Ubicacion retencion
Electrénico) minima
Fisico / Direccion Fisico /
1 | Informe de necesidad. Electrénico Admlnlst.ratlva 5 afios Electrénico
Financiera
2 Actas de Entrega Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
Recepcion. Electrénico MFL Electrénico

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electronico.
Computadora.
Impresora.

Mensajeria instantdnea.

PR

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
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Nombre del puesto Numer

o]

Rector/a

Vicerrector/a Académico e
Investigacion

Director/a Financiero/a

Director/a de Carrera

Director/a de Posgrado y
Formacion Continua

Jefe de Almacén
Responsable del CIBESPAM MFL
Proveedor
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Sub proceso: Recursos digitales en linea.

Lider: Responsable del Centro de Informacién
Bibliografico de la ESPAM MFL.

ENTRADAS
¢, Cuales son los inputs del proceso?

INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO
Poner a disposiciéon de la comunidad politécnica bases de datos y/o bibliotecas virtuales y un sistema
detector de coincidencias con informacion cientifica y especializada en todas las areas del conocimiento.

PROVEEDORES
¢, Quiénes proveen los inputs?

PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Propuestas de bases de datos vy/o
bibliotecas virtuales y sistema detector de
coincidencias.

2. Informe de la reunién del andlisis y
seleccion de las bases de datos y/o
bibliotecas virtuales y sistema detector de
coincidencias.

3. Proformas de las bases de datos y/o
bibliotecas virtuales y sistema detector de
coincidencias.

SALIDAS

1. CIBESPAM MFL.
2. Proveedores.

¢, Cuales son los outputs del proceso?
INFORMACION

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Bases de datos y/o bibliotecas virtuales y
sistema detector de coincidencias.
2. Acta de activacion.

1. CIBESPAM MFL
2. Jefatura de Almacén.
3. Comunidad Politécnica.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Acta de activacion.

2. Garantia técnica y/o soporte técnico y de
activacién por parte del proveedor, por el
tiempo que dure el servicio.

1. Informe de necesidad, con los respectivos
documentos habilitantes.

OPERACION
¢COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/lla responsable del Centro de Informacion Bibliotecario, recepta las propuestas y demos de
bases de datos y/o bibliotecas virtuales y sistema detector de coincidencias en base a los
requerimientos de la Institucion.
¢ES una nueva base de datos y/o bibliotecas virtuales y sistema detector de coincidencias?

2. No, continua el proceso de renovacion.

Si, enviar a direcciones de carrera para su andlisis.

4. Elllaresponsable del Centro de Informacién Bibliotecario, aplica encuesta de satisfaccion de las
bases de datos y/o bibliotecas virtuales y sistema detector de coincidencias.

w

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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5. El/la responsable del Centro de Informacién Bibliotecario, genera un informe de necesidad.

El/la responsable del Centro de Informacion Bibliotecario, genera documentos habilitantes.

7. Ellla responsable del Centro de Informacién Bibliotecario, envia la necesidad de compra al
Vicerrectorado Académico e Investigacidn, quien deriva al Rectorado.
¢La necesidad es aprobada?

8. Si, el/la Rector/a sumilla a la Direccion Financiera para realizar la adquisicion y/o renovacion de
las bases de datos y/o bibliotecas virtuales y el sistema detector de coincidencias.

9. No, se replantea la necesidad acogiendo las recomendaciones sugeridas.

10. Ellla responsable del Centro de Informacion Bibliotecario, realiza el seguimiento de la
adquisicion y/o renovacion de las bases de datos y/o bibliotecas virtuales y el sistema detector
de coincidencias.

11. El/la responsable del Centro de Informacién Bibliotecario, recibe las bases de datos y/o
bibliotecas virtuales y el sistema detector de coincidencias.

12. El/la administrador/a de contrato, genera informe de administrador/a de contrato.

13. El/la administrador/a de contrato, envia informe con anexos a rectorado.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

o

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Puablica.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

" MODO DE p
- Tiempo
NOMBRE Tipo e dep RECUPERA DIS'P:IC,)\ISAI\(EION
(Fisico / Ulbiiezeion retencion CION
Electrénico) e
Informe de necesidad, . . - .
1 | con los respectivos Fisico / Direccion 5 afios Fisico/
or Electrénico Financiera Electrénico
documentos habilitantes.
2 Acta de activacion. Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
Electrénico MFL Electrénico

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electronico.
Computadora.
Impresora.

Mensajeria instantanea.

PONPE

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algin tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Namer

o

Rector/a

Vicerrector/a Académico e
Investigacion

Director/a Financiero/a

Director/a de Carrera

Director/a de Posgrado y
Formacion Continua

Jefe de Almacén

Responsable del CIBESPAM MFL

Proveedor

RlRr|lkr| P |olkr]| ~ |k

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS DIGITALES EN LINEA
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable del Centro de Informacion

Sub-Proceso: Canje. Bibliogréfico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Adquirir material bibliografico que satisfaga las necesidades de informacion de los usuarios de la
Comunidad Politécnica.

ENTRADAS

PROVEEDORES

¢ Cuales son los inputs del proceso?
INFORMACION

¢,Quiénes proveen los inputs?
PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Oficio de recepcion/envio de canje de
material bibliogréfico. 1.

2. Lista del material Bibliografico
recibido/enviado para canje.

3. Material bibliogréfico.

SALIDAS
¢,Cuales son los outputs del proceso?

INFORMACION

Instituciones involucradas en el proceso
de canje.

CLIENTES/RECEPTORES

¢ Quiénes reciben los outputs?
CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Material bibliografico.
2. Oficio de recepcién/envio de canje de
material bibliogréfico.

1. Usuarios de las Bibliotecas involucradas
en el proceso de canje.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Material bibliografico. 1. Actas de entrega recepcion.

¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

OPERACION

1. El/la responsable del Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL, identifica la accién
de canje, verificando si es recepcién o envio de material bibliografico.
¢Es envio o recepcion?

2. Si es recepcion del material bibliografico, ellla responsable del Centro de Informacion
Bibliografico de la ESPAM MFL, envia a la Jefatura de Almacén para el ingreso al Sistema de
Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas.

3. El/lla Jefe de Almacén envia las actas correspondientes al Centro de Informacion Bibliotecario
de la ESPAM MFL.

4. El/lla Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL, realiza la catalogacién
del material bibliografico en el Sistema de Gestion Bibliotecario, para disposicion de los usuarios.

5. Sies envio de material bibliografico, el/la responsable de Centro de Informacion Bibliografico de
la ESPAM MFL, envia por correo electrénico a la Institucion el listado de material bibliogréafico
existe para canje.
¢ El material se encuentra catalogado?

6. Si, ellla responsable de Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL, realiza la baja

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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del material sujeto a canje en el Sistema de Gestién Bibliotecario y gestionar el retiro en el
Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio de Finanzas.

7. Ellla Jefe de Almacén, retira el material bibliografico del Sistema Integrado de las Finanzas
Publicas.

8. No, ellla responsable del Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL, entrega el
material bibliografico empacado, embalado y rotulado con los datos de la Institucion requirente.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

MODO DE

NOMBRE Tipo o RECUPERA = D'SPOSICION
(Fisico / Ubicacion retencion CION FINAL
Electrénico) L
Oficio de recepcién/envio ) .
. . Fisico / CIBESPAM ~ Fisico /
: d_e . Ca',‘J.e de material Electrénico MFL 5 afios Electrénico
bibliogréfico.
> Lista del material Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
bibliogréfico. Electrénico MFL Electrénico
3 Actas de Entrega Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
Recepcion. Electrénico MFL Electrénico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electronico.

Computadora.

Impresora.

Mensajeria instantanea.

Sistema de Gestion Bibliotecario KOHA.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

arwnNE

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del puesto Numero
Responsable del CIBESPAM MFL 1
Jefe de Almacén. 1
Técnico de CIBESPAM MFL 2
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable del Centro de Informacion
Bibliografico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Adquirir material bibliografico que satisfaga las necesidades de informacion de los usuarios de la
Comunidad Politécnica.

Sub-Proceso: Donacion.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Oficio de donacién.
2. Material Bibliogréfico recibido.

1. Donante de material bibliografico.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Lista del material bibliogréafico. 1. Jefatura de Almacén.
2. Material bibliogréfico. 2. CIBESPAM MFL.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Material bibliografico apto para ser 1. Actas de entrega recepcion.
catalogado.
OPERACION
¢, Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/laresponsable del Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL, recepta la donacién
del material bibliografico.

2. El/la técnico de biblioteca realiza la evaluacion segun las directrices de aceptacién del material
bibliografico.
¢ El material bibliografico es apto para ser ingresado?

3. Si, el material bibliografico es enviado por el/la responsable de Centro de Informacién
Bibliografico de la ESPAM MFL, a la Jefatura de Almacén para el ingreso al Sistema de Bienes
y Existencias del Ministerio de Finanzas.

4. El/la Jefe de Almacén envia las actas correspondientes al Centro de Informacion Bibliogréafico
de la ESPAM MFL.

5. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliogréafico de la ESPAM MFL, realiza la catalogacion
del material bibliografico en el Sistema de Gestién Bibliotecario, para disposicién de los usuarios.

6. No, se envia a expurgo del material.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS

¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

. MODO DE <
. Tiempo
NOMBRE Tipo e I dep RECUPERA B
(Fisico / Ubicacion retencion CION FINAL
Electronico) N
.- - Fisico / CIBESPAM ~ Fisico /
Oficio de donacion. Electronico MFL 5 afios Electrénico
Lista del material Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
bibliografico evaluado. Electrdnico MFL Electronico
Actas de entrega Fisico / CIBESPAM 5 afios Fisico /
recepcion. Electrénico MFL Electrénico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

PR

Correo electrénico.
Computadora.
Impresora.

Mensajeria instantanea.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndamero
Responsable del CIBESPAM MFL 1
Jefe de Almacén 1
Técnicos de CIBESPAM MFL 2

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable del Centro de Informacion

Proceso: Catalogacion del material bibliogréafico Bibliotecario de la ESPAM MEL

OBJETIVO DEL PROCESO
Poner a disposicion de los usuarios internos y externos el material bibliografico adquirido.

ENTRADAS

PROVEEDORES
¢, Quiénes proveen los inputs?

PROVEEDOR DE LA INFORMACION

¢ Cuales son los inputs del proceso?
INFORMACION

1. CIBESPAM MFL.

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Listado del material bibliografico.

SALIDAS
¢, Cuales son los outputs del proceso?

INFORMACION

1. Material bibliografico. 1. Usuarios internos y externos.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Material bibliografico a catalogar. 1. Informe en el sistema de gestidn

2. Cadigo de barra bibliotecario: “lista de nuevos items”.
3. Etiqueta impresa

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

FASE 1: CATALOGACION

1. El/la Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL recibe el material
bibliografico de parte de el/la responsable del Centro de Informacion Bibliotecario de la ESPAM
MFL.

2. El/lla Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL realiza la verificacion
de existencias en el Sistema de Gestion Bibliotecario.
¢ Existe el material bibliogréafico en el Sistema de Gestion Bibliotecario?

3. Si, ellla Técnico/a del Centro de Informacion Bibliogréafico ingresa el nimero de inventario y se
actualizan los datos bibliogréficos.

4. No, ellla Técnico/a del Centro de Informaciéon Bibliografico crea un nuevo registro de
catalogacion en el sistema.

5. Ella Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico consulta la clasificacion en los libros
fisicos y virtuales especializados de Clasificacion Decimal Dewey.

6. El/lla Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico asignar el codigo designado en el
sistema.

7. Ellla Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico asigna el cédigo cutter-sanborn
ingresando a la direccion http://www.unforbi.com.ar/herramientas/cutter/

8. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL escribe con lapiz en
la parte inferior derecha de la primera hoja del material bibliografico, la clasificacion, cédigo
cutter-sanborn, afio de publicacion del material y nimero de ejemplar (signatura).

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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9. El/la Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL ingresa los campos
fijos y opcionales que solicita el sistema (area de conocimiento y carrera, item o ndmero de
inventario del material bibliogréafico y otros).

10. El/la Técnico/a del Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL pega el codigo de
barras asignado al material bibliogréfico por dentro de la portada.

FASE 2: ETIQUETADO

11. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico elabora el tejuelo de acuerdo al formato.

12. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico realiza la impresion del tejuelo.

13. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico verifica que la signatura que aparece en
el tejuelo coincide con la que se ha consignado previamente a lapiz en el interior del libro.
¢ El tejuelo coincide?

14. Si, el/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico pegar el tejuelo a 1 cm o 1,5 cm
(aproximado) de la parte inferior del lomo.

15. No, el/la Técnico/a del Centro de Informacién Bibliogréfico corrige el tejuelo.

16. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliogréafico colocar el sello del CIBESPAM MFL en
medio de la primera pagina y en el borde frontal del libro.

17. El/la Técnico/a del Centro de Informacion Bibliografico percha el material bibliogréafico en la
estanteria para ponerlo a disposicién de los usuarios.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.
2. Cdadigo cutter-sanborn: http://www.unforbi.com.ar/herramientas/cutter/

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

. . MODO DE =
Tipo Tiempo DISPOSICIO
NOMBRE i RECUPERA
(Fisico / T de - N FINAL
Electrénico HlaliEaeien retencion CION
) minima
1 Lista del material Fisico / CIBESPAM 5 af Fisico /
bibliogréfico. Electronico MFL anos Electronico
Informe en el sistema de
. . T . Fisico / CIBESPAM ~ Fisico /
2 | gestion bibliotecario: Electrénico MEL 5 afios Electrénico

“lista de nuevos items”.

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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1. Sistema de Gestién Bibliotecario KOHA.
2. Computadora.
3. Mensajeria instantanea.
4. Impresora.
5. Cadigo de barras.
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NGimero
Técnico/a CIBESPAM MFL. 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacion
Bibliogréafico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Preservar y restaurar las colecciones bibliograficas siguiendo las directrices descritas en el manual
creado para el efecto.

Proceso: Restauracidon de material bibliogréfico.

ENTRADAS PROVEEDORES

¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Memorando de necesidad de
restauracion.

2. Material bibliografico sujeto a
restauracion.

1. Centro de Informacion Bibliografico.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Material bibliografico restaurado.

2. Informe de cumplimiento de entrega.
3. Acta de entrega recepcion.

1. Usuarios.
2. Rectorado.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Material bibliografico restaurado.

1. Memorando de necesidad de restauracion 2. Informe de cumplimiento de entrega con

debidamente firmado. firma de responsabilidad.
2. Material bibliogréafico sujeto a 3. Acta de entrega recepcion debidamente

restauracion acorde a la normativa. firmada.

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/la Técnico/a de Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL revisa la estanteria
por area de conocimiento y separa el material sujeto a restauracion.

2. El/la Responsable del Centro de Informacidn Bibliotecario de la ESPAM MFL gestiona proformas
con proveedores que ofertan el servicio de restauracion.

3. El/la Responsable del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL envia la necesidad
de restauracion del material bibliogréafico al Vicerrectorado Académico e Investigacion.

4. Vicerrectorado Académico e Investigacién remite la necesidad a Rectorado.
¢La necesidad es aprobada?

5. Si, el/lla Rector/a sumilla a la Direccidn Financiera para realizar el proceso de restauracion.

6. El/la Técnico/a de Centro de Informacién Bibliografico de la ESPAM MFL ingresa al sistema de
gestion bibliotecario y cambia el estado del ejemplar "EN RESTAURACION".

7. El/lla Responsable del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL realiza seguimiento
de la restauracion del material bibliografico.

8. El/la Responsable del Centro de Informacién Bibliotecario de la ESPAM MFL recibe material

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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bibliogréfico restaurado.

9. Ella Técnico/a de Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL ingresa al sistema de
gestion bibliotecario y cambia el estado del ejemplar "EN CIRCULACION".

10. El/la Técnico/a de Centro de Informacion Bibliografico de la ESPAM MFL ubica en la estanteria
el material bibliogréfico restaurado para disposicién de los usuarios.

11. El/la administrador de orden de compra genera informe de cumplimiento de entrega.

12. El/la administrador de orden de compra envia informe con anexos a rectorado.

13. No, se ubica el material bibliogréafico en la estanteria.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.
2. Manual De Conservacion y Preservacion Del Patrimonio Bibliografico del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

No existen.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

; MODO DE -
; Tiempo
NOMBRE Tipo e de . | RECUPERA DISEOSICION
G bl retencion CION
Electrénico) nfirfirna
1 Necesidad de Fisico / Direccién 5 afios Fisico /
restauraciéon Electrénico Financiera Electronico
2 Informe de cumplimiento Fisico / Direccion 5 afios Fisico /
de entrega Electrénico Financiera Electronico
3 Acta de entrega Fisico / Direccion 5 afios Fisico /
recepcion Electrénico Financiera Electronico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electrénico.
Computadora.
Impresora.

aogrwdPE

Mensajeria instantanea.
Sistema de Gestion Bibliotecario KOHA.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero

Rector/a 1
Responsable del CIBESPAM MFL
Técnico de CIBESPAM MFL

Administrador de orden de compra

N

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacion
Bibliogréafico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Gestionar y evaluar la coleccidn bibliografica manteniendo el equilibrio y la calidad de la misma.

Proceso: Expurgo del material bibliografico

ENTRADAS PROVEEDORES

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Material bibliografico a expurgarse.
2. Informe del material bibliografico a 1. CIBESPAM MFL.
expurgarse.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Material bibliografico depositado en

1. CIBESPAM MFL.
bodega.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Memorando comunicando sobre
aprobacién/negacion de las obras sujetas
a expurgo.

2. Material bibliografico con sello de
expurgo.

1. Memorando comunicando sobre obras
sujetas a expurgo con anexos.

OPERACION

¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/laresponsable del Centro de Informacién Bibliotecario, informa al Vicerrectorado Académico
e Investigacion, la intenciéon de acometer un proceso de expurgo o descarte en la Biblioteca.

2. Ellla técnico de biblioteca, separa fisicamente los materiales propuestos para expurgo o
descarte (libros, publicaciones peridédicas, materiales cartograficos, visuales, etc.).

3. El/la responsable del Centro de Informacién Bibliotecario, elabora un informe del material
bibliogréafico sujetos a expurgo o descarte, con las evidencias correspondientes.

4. El/la responsable del Centro de Informacion Bibliotecario, envia informe y solicitud de expurgo
a Vicerrectorado Académico e Investigacion.

5. Ella Vicerrector/a Académico e Investigacion envia la solicitud de expurgo o descarte al
Honorable Consejo Politécnico.
¢ El Honorable Consejo Politécnico aprueba el expurgo o descarte?

6. Si, el Honorable Consejo Politécnico aprueba el expurgo o descarte y se emite la resolucion
correspondiente.

7. Ellla técnico de biblioteca, da de baja al material bibliografico en el sistema de gestion

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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bibliotecario.
8. El/latécnico de biblioteca identifica cada libro que ha sido objeto de descarte, se utilizara el sello
de expurgo.

9. El/la responsable del Centro de Informacién Bibliotecario, notificar a la jefatura de almacén para
dar de baja en el sistema.

10. El/la Jefe de Almacén, actualiza el acta de bienes y existencias.

11. No, finaliza el proceso.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.
2. Manual de expurgo del centro de informacion bibliotecario de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

3 MODO DE .
: Tiempo
NOMBRE Tipo _ de  RECUPERA DISEOSILION
(Felzn Ubicacion retencion CION
Electrénico) il
Informe del material - Comisiép de .
S Fisico / Aprobacion de ~ Fisico /
1 | bibliogréfico a . - 5 afos o
Electronico Material Electronico
expurgarse. Lo
Bibliogréafico
Memor_ando Comision de
comunicando sobre . - .
- i Fisico / Aprobacion de ~ Fisico /
2 | aprobacion/negacién - - 5 aflos -
. Electronico Material Electronico
de las obras sujetas a S
Bibliografico
expurgo

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Correo electrénico.
Computadora.
Impresora.
Mensajeria instantanea.
Sistema de Gestién Bibliotecario KOHA.
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

ghrwnpE

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUmero

Honorable Consejo Politécnico 11

Vicerrector/a Académico e
Investigacion.

Responsable del CIBESPAM MFL.
Técnico de biblioteca

1
1
1
1

Jefe de Almacén

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacion

Sub-Proceso: Préstamo de material bibliogréfico. Bibliogréfico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Facilitar el material bibliografico a la necesidad investigativa de los usuarios de la biblioteca de acuerdo
a la disponibilidad institucional.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. L!stadqs de material bibliogréafico 1 CIBESPAM MFL
disponible. 5 Usuario
2. Credencial de usuario '

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Registro de préstamo de material

S 1. CIBESPAM MFL
bibliografico. CIBES

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Registro de préstamo de material
1. Credencial vélida (vigente) bibliografico debidamente firmado.
OPERACION
¢, Cémo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Ella usuario solicita el préstamo de material bibliografico.

2. El/latécnico/a de biblioteca, solicita credencial y verificar la existencia del usuario en el sistema.
¢ Existe usuario en el sistema?

3. No, el/la técnico/a de biblioteca, solicita datos para realizar registro.

4. El/la técnico/a de biblioteca, registra nuevo usuario en el sistema.

5. Si, el/la técnico/a de biblioteca, verifica la existencia del material bibliografico en el sistema.
¢El material esta disponible?

6. No, el/la técnico/a de biblioteca sugiere material similar.
Si, ¢ Es para uso en sala o a domicilio?

7. En sala, el/la técnico/a de biblioteca, registra en el sistema el préstamo del material.

8. El/la usuario realiza consulta en material bibliografico.

9. El/la usuario devuelve material bibliografico.

10. El/la técnico/a de biblioteca, registra devolucién en sistema y devuelve credencial a usuario.

11. A domicilio, ¢El ejemplar es Gnico?

12. Si, no se presta a domicilio.

13. No, el/la técnico/a de biblioteca, registra en el sistema el préstamo del material y se imprime el
registro.

14. El/la usuario firma el registro de préstamo a domicilio.

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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15. El/la usuario devuelve material bibliografico.
16. El/latécnico/a de biblioteca, registra devolucion en sistema y devolucién de credencial a usuario.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

MODO DE

NOMBRE Tipo Tiempe | prcUpERA | DISPOSICION
(Fisipo_/ Ubicacion retencion CION FINAL
Electrénico) N
1 Registro de préstamo de Fisico / CIBESPAM 3 afios Fisico /
material bibliografico. Electronico MFL Electronico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

Computadora.
Impresora.
Sistema bibliotecario.

whN e

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nu(r)ner
Técnico/a de CIBESPAM 1
Usuario 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacion
Bibliografico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Apoyar la ensefianza/aprendizaje con equipos de computo e instalaciones de software para el desarrollo
de las actividades académicas y acceso a internet.

ENTRADAS PROVEEDORES

Sub-Proceso: Préstamo de equipos de computo.

¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Inventario de equipo de cOmputo del
CIBESPAM MFL.
2. Credencial de usuario.

1. CIBESPAM MFL.
2. Usuario.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Registro de préstamo de equipo de

. 1. CIBESPAM MFL.
cémputo.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Registro de préstamo de equipo de
1. Credencial vélida (vigente). computo en sistema bibliotecario.
OPERACION
¢, Cémo se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Ella usuario solicita el préstamo de equipos de cémputo.

¢ Existe usuario en el sistema?
2. No, el/la técnico/a de biblioteca, solicita datos para realizar registro.
3. El/la técnico/a de biblioteca, registrar nuevo usuario en el sistema.
Si, el/la técnico/a de biblioteca, verificar disponibilidad del equipo.
¢El equipo estéa disponible?
No, finaliza el proceso.
Si, el/la técnico/a de biblioteca, registra en el sistema el préstamo del equipo de computo.
El/la usuario realiza el uso del equipo de computo.
El/la usuario devuelve equipo de computo.
El/la técnico/a de biblioteca, registrar devolucion en sistema y devolucion de credencial a
usuario.

e

© o N O

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, hormas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. Reglamento de Régimen Académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

MODO DE

NOMBRE Tipo Tiempo | pecupera | DISPOSICION
o . . 2 e L
(Fisica / sl retencién CION FINAL
Electrénico) N
1 Registro de préstamo de Fisico / CIBESPAM 3 afios Fisico /
equipo de computo. Electronico MFL Electronico

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadora.
2. Sistema bibliotecario.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario alguin tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nu(r)ner
Técnico/a de CIBESPAM 1
Usuario 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de Centro de Informacion
Bibliografico de la ESPAM MFL.

OBJETIVO DEL PROCESO
Facilitar el material bibliogréafico a la necesidad investigativa de los usuarios externos de acuerdo a la
disponibilidad institucional.

ENTRADAS PROVEEDORES

Sub-Proceso: Préstamo interbibliotecario.

¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Convenio que contemple préstamo

interbibliotecario.
2. Solicitud de préstamo interbibliotecario.

1. IES nacionales o extranjeras.
2. Usuarios externos.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Libro escaneado. 1. Biblioteca requirente.
2. Ficha de préstamo interbibliotecario. 2. CIBESPAM MFL.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢,Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Convenio que contemple préstamo 3. Libro escaneado.
interbibliotecario vigente. 4. Ficha de préstamo interbibliotecario
2. Solicitud de préstamo interbibliotecario debidamente firmada.
debidamente firmada.

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Ella responsable del CIBESPAM MFL gestiona la suscripcion de convenio que contemple
préstamos interbibliotecarios.

2. Labiblioteca requirente solicita el préstamo interbibliotecario.

3. El/la técnico/a de biblioteca escanea el libro requerido.

4. El/llaresponsable del CIBESPAM MFL genera ficha con datos del libro y se envia a la biblioteca
solicitante.

5. La biblioteca requirente completa datos de la ficha y la remiten firmada.

6. El/la responsable del CIBESPAM MFL envia el libro por correo electronico.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento Interno del CIBESPAM MFL.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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1. Reglamento de Régimen Académico.

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

MODO DE

NOMBRE Tipo Tiempo | pECUPERA | DISPOSICION
.. . . de M
(F|S|f:q/ Ubicacion retencion CION FINAL
Electrénico) T
1 Ficha de préstamo Fisico/ CIBESPAM 3 afios Fisico /
interbibliotecario. Electrénico MFL Electrénico

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadora.
2. Scaner de libros.
3. Sistema bibliotecario.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nu(r)ner
Responsable de CIBESPAM 1
Técnico/a de CIBESPAM 1
Biblioteca requirente 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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GESTION DE SECRETARIA GENERAL, DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DONDE SE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL : FUENTE DE QUIEN
N° FORMULA : PERIODICIDAD REPORTAN LOS
PROCESO INDICADOR INFORMACION REPORTA RESULTADOS
Gestion de Porcentaje de Nimero de resoluci
1 resolUciones resoluciones urr;)er(;) © resljggllones Actas de sesiones de Secretario Semestral Secretaria General
. y aprobadas en el ap’ro adas por , Consejo General
normativas periodo NUmero de resoluciones
presentadas ante el HCP
S;:g“glrigt(;:el (Matriculas realizadas en Reporte de
Matriculacion de 'g fecha establecida/Fechas , P Secretario Por periodo . ;
2 . matriculas para el . matriculas para el . Secretaria de Areas
estudiantes de grado , establecidas en el . . General académico
periodo . periodo académico
. cronograma) * 100
correspondiente
Cumplimiento del (Matriculas realizadas en
. g cronograma de fecha establecida por el Nomina de
Matriculacion de . . : . ,
. matriculas para el programa/Fechas estudiantes Secretario Al cierre del periodo , ;
3 estudiantes de . . ) Secretaria de Areas
programa de establecidas en el matriculados en el General de matricula
posgrado ”
posgrado cronograma planificado programa
correspondiente del programa) * 100
. Cumplimiento del (Baj.a documenta! Acta de eliminacion Anal!sta dela Unidad de
Baja documental , realizadas en el tiempo Unidad de L,
4 : ., cronograma de baja . documental de . Anual Documentacion y
archivos de gestion establecido/Total de . ., Documentacion .
documental archivos de gestion Archivo

bajas realizadas) * 100

y Archivo




Cumplimiento del

- Baj I Anali I
cumgaracetss | SSeree | s | o0 v
Baja documental en | documental segln la . P documental de g Anual Documentacion y
. normativa establecido/Total de : . Documentacion :
el archivo central . ) . archivos de gestion . Archivo
bajas realizadas) * 100 y Archivo
cronograma de t?aja realizadas en el iempo Inventario del archivo Un:dad de Unidad de
Transferencia documental seginla | gstablecido/Total de gy Anual Documentacion y
.. | normativa : central Documentacion .
documental primaria transferencias . Archivo
oo . y Archivo
planificadas) * 100
. . Analista de la ,
Senvicio de la unidad | Cumplimiento de las | (0 Cudes _ Registros de Unidad de Unidad de
, . ejecutadas/Total de préstamos, consultas ., Anual Documentacion y
de archivo solicitudes formuladas . ’ Documentacion :
solicitudes formuladas) y /o reprografias Archivo

y Archivo




GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

DONDE SE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL : FUENTE DE QUIEN
N° FORMULA - PERIODICIDAD REPORTAN LOS
PROCESO INDICADOR INFORMACION REPORTA RESULTADOS
- Propuesta de
Cumplimiento de las (Solicitudes de adquisicion de Responsable de ,
L, . L . Centro de Vicerrectorado
Gestion de recursos | solicitudes de adquisicion material ., -
1 N o . . G Informacion Anual Académico e
bibliograficos. adquisicion de ejecutadas/Solicitudes de bibliografico . . o
R o Bibliotecario de Investigacion
recursos bibliograficos | adquisicion formuladas) - Actas de entrega-
. ., la ESPAM MFL
100 recepcion
- Lista del material
bibliografico. Responsable de
L Actualizacién del - Infforme  en el Centro de ,
Catalogacion de . g : . ., Vicerrectorado
2 L Sistema de Gestion sistema de gestion Informacién Anual .
material bibliografico | _. . . 0 T ., . Académico e
Bibliotecario bibliotecario: “lista | Bibliotecario de Investigacion
de nuevos items”. | la ESPAM MFL 9
Cumplimiento de las (So“CItUd,(,aS de Informe de Responsable de
- - restauracion o Centro de ,
Restauracion de solicitudes de . . cumplimiento de ., Vicerrectorado
3 o ., ejecutadas/Solicitudes de . Informacién Anual -
material bibliografico. | restauracion de ) entrega de material L , Académico e
material bibliografico restauracion formuladas) restaurado Bibliotecario de Investigacion
9 *100 la ESPAM MFL 9




Cumplimiento de las

Responsable de

- (Solicitudes de expurgo | Informe del material Centro de ,
Expurgo de recursos | solicitudes de expurgo - G ) Vicerrectorado
G . aprobadas/Solicitudes de | bibliografico a Informacién Anual .
bibliograficos. de material . . . Académico e
biblioarafico expurgo formuladas) *100 | expurgarse. Bibliotecario de Investiaacion
0 la ESPAM MFL 9
Cumplimiento de las (Solicitudes de préstamo . , Responsable de
) . - . . Registro de préstamo Centro de ,
Préstamo de material | solicitudes de cumplidas/Solicitudes de . L Vicerrectorado
G . , , de material Informacion Anual .
bibliografico préstamo de material | préstamo formuladas) D g o . Académico e
G . bibliogréfico. Bibliotecario de Y
bibliografico 100 Investigacion

la ESPAM MFL




