“LAS MALVINAS SON ARGENTINAS”

Biblioteca Central
Universidad Nacional del Sur

Ficha de Proceso #11421
IDI120 - Procesamiento de MB

Estado: No Vigente

Asignado a:
Victor Marcos Ferracutti

Mision (Objetivo y Alcance): Incorporar material bibliografico nuevo, mantener bases de
datos pertinentes y supervisar Carpc
Entradas (Parte Interesada):

e MB adquirido (IDI137 Gest. Bibliog. Compra - IDI138 Gest. Donaciones - Gestion de
colecciones)

e Pedidos y Planificacion actualizaciones (Integrantes Carpc — SE/DI)

e IDIOO1 Plan estratégico BC UNS, IDIO02 Objetivos, IDI0O21 Presupuesto (IDIO05
Direccién)

Salidas (Parte Interesada):

e MB Procesado — Reg. Revisados (IDI130 Circulacion de MB - Servicios al usuario)
e Bases de datos actualizadas (IDI102 Disefio y desarrollo de software, Catalogadores
MARC, Comunidad universitaria/Publico en general)

Capacidades

El proceso tiene la capacidad de producir las salidas previstas segun planificacion anual y se
centra en cantidad de items ingresados por mes. El objetivo del proceso es ingresar a la
coleccién el material bibliografico adquirido en el afio y dar acceso regular a ese material.

Recursos:
En cuanto a los recursos, se necesita:

e Al menos dos personas capacitadas en normas bibliotecoldgicas para el
procesamiento de MB

e Mobdulo Catalogacion

e Procesos de apoyo

Roles y Responsabilidades:

e Personal de Procesos Técnicos:
o Recepcidn de necesidades
Mantenimiento de BD
Actualizacion de CARPC
Clasificacion y catalogacion
Interaccion con personal de Gestion de Colecciones por MB nuevo,
reclamado, control de estado
o Preparacion para préstamo
o Envio de MB a destino
e Personal de Gestion de Colecciones:
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o Interaccion con personal de Procesos Técnicos por MB nuevo, reclamado,
control de estado
e Personal de Sistemas
o Alta en sistema de circulacién y OPAC

Informacion documentada asociada :
PPR0O70
IPRO70
IPRO71
PPRO10
RPR11
PPR020
PPR0O30
IDI122
RPR0O33
RPR034
PPRO60
IPRO63
RPR0O66
RPR0O67

Propietario: Guillermina Castellano
Indicadores:

e Registros de material adquirido por compra + registros de material adquirido por
donacion + registros de material revisado procesados (RegProc)
o RegProc / Cantidad dias habiles >= 3,5 mensual periodo lectivo
e Solicitudes de actualizacion del mddulo de circulacién y Opac
o Suma tickets solicitud actualizacién >= 2 p/mes en periodo lectivo

Riesgos:

e Falta de recursos para procesamiento de MB (infraestructura, servicio Internet,
material consumible)

o Consecuencias: Imposibilidad ingreso MB o modificacién bases. Retardo en
procesamiento
Probabilidad: Baja
Impacto: Medio
Clasificacion: Aceptable
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso.
Controles / Observaciones: Mantenimiento de redes y software. Control stock
consumibles
e Falta de personal competente

o Consecuencias: Baja calidad de catdlogos. Retardo en procesamiento
Probabilidad: Media
Impacto: Medio
Clasificacién: Aceptable con controles
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso.
Controles / Observaciones: Definicidon de perfiles de puesto y planes de
capacitacion.
e Falta de respuesta de otras areas
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Consecuencias: Retardo en completar el proceso
Probabilidad: Media
Impacto: Medio
Clasificacion: Aceptable con controles
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso
Controles / Observaciones: Definicion de metodologias de trabajo
e No poder acceder a informacion documentada archivada en oficina P. técnicos

o Consecuencias: Retardo en procesamiento por no contar con
inf./documentacidn relevante para el cumplimento de las tareas
Probabilidad: Media
Impacto: Alto
Clasificacion: No Aceptable )
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso.
Controles / Observaciones: Hacer accesible la informacion a través de
Internet
e No poder acceder a la Biblioteca debido a la emergencia sanitaria que determina la

no asistencia al lugar de trabajo, excepto para actividades esenciales.

o Consecuencias: No contar con material bibliografico ya recibido en BC,
formato papel, a procesar
Probabilidad: Media
Impacto: Alto
Clasificacion: No Aceptable .
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso.
Controles / Observaciones: Solicitar permiso de ingreso/retiro de material
bibliografico, cumpliendo el protocolo establecido
e Suspensién de algunas entradas del proceso asociadas a la presencialidad

o Consecuencias: Bajo incremento de coleccion en formato papel
Probabilidad: Media
Impacto: Alto
Clasificacion: No Aceptable )
Indicador / Valor buscado: Idem indicador asociado de la Ficha de Proceso.
Controles / Observaciones: Readecuacion de algunos procesos/Gestionar
permisos de acceso recurrente
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Salidas No Conformes:

Errores de tipeo, de etiquetado, falta de consistencia en el catalogo (dificulta busquedas en
el catalogo), registros con algun campo sin completar, etc.

Errores de compaginacién editorial, falta de hojas, tinta difusa, vencimiento licencias
Errores de analisis al realizar estadisticas

Informacion en el catdlogo no coincide con los estantes: provoca no encontrar el material
bibliografico solicitado

Las salidas no conformes son corregidas.

Partes Interesadas:

e Gestion de colecciones
o Necesidades / Requisitos:
= Ingreso de adquisiciones a la coleccion
o Expectativas:
= MB procesado en tiempo y forma
e Servicios al usuario / Direccion
o Necesidades / Requisitos:
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= Registro de modificaciones, solicitadas a través del sistema de
tickets, en bases de datos
o Expectativas:
= Informacion correcta y actualizada
Integrantes CARPC
o Necesidades / Requisitos:
= Supervisidon de registros de p.p. y actualizacion Carpc
o Expectativas:
= Informacion actualizada periddicamente y registros ajustados a la
normativa adoptada
Servicios al usuario
o Necesidades / Requisitos:
= MB procesado a destino / Actualizar catalogo y sistema de circulacion
o Expectativas:
= Rapida disponibilidad del MB / Reflejar con exactitud la coleccién de
BC en catalogo y sistema de circulacion
Comunidad universitaria (alumnos, docentes, investigadores, personal no docente y
graduados de la UNS)/Publico en general
o Necesidades / Requisitos:
= Consulta de catalogo institucional / Acceso al MB adquirido por BC
o Expectativas:
= Blsqueda y recuperacion de informacion rapida y eficaz
Catalogadores MARC
o Necesidades / Requisitos:
= Catalogacién por copia
o Expectativas:
= Registros MARC con nivel de descripcion detallado y puntos de acceso
normalizados
Direccion
o Necesidades / Requisitos:
=  Colaboracidn en el establecimiento de los objetivos de la calidad,
definicion de objetivos del proceso y control de indicadores
asociados, en concordancia con el Plan Estratégico BC UNS
o Expectativas:
= Cumplimiento de objetivos
Disefio y desarrollo de software
o Necesidades / Requisitos:
= Solicitud de actualizacién a través del sistema de tickets
o Expectativas:
= Solicitud de actualizacién en tiempo y forma

Diagrama de flujo: Se adjunta la versién editable y la version visible en la descripcidn
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