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1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Nombre Préstamo de Material Bibliogréafico
Objetivo Facilita.r a_Io; miembro;rde la comu_r)idad univergi,taria e_I acceso a los materiales de apoyo requeridos en los procesos ensefianza -
aprendizaje, investigacion y extension y proyeccion social.
Internos Externos
Clientes

Estudiantes, Profesores, Personal administrativo, Graduados y

egresados

Partes interesadas externas

Modo de acceso

Presentacién de la identificacion del usuario

Responsabilidad
del cliente

Presentar la documentacién requerida y salvaguardar los textos durante el tiempo en que los materiales de encuentren en su poder.

2. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

EN CONDICIONES NORMALES

Caracteristica de
Calidad

Compromiso del servicio

Término Establecido

Responsable(s)

Control del Servicio

Disponibilidad de

Tener a disposicion de la comunidad
suficientes referencias de acuerdo con

Coordinador administrativg

Bases de datos (sistema de

referencias ladensidad de la p_oblaplon estudiantily NA de Biblioteca informacion de recurso bibliografico).
planes de estudios vigentes de los
programas.
Actualizacion del [Revisar junto con la academia novedades Coorgllr?ador adm|n|str-at|vo Formato Libros Recomendados por
Semestral de Biblioteca - Profesional

material

requeridas en el material bibliogréafico

administrativo

los docentes.

Tiempo de atencion

Garantizar tiempo de respuesta
inmediato a la solicitud

5 a 10 minutos.

Auxiliar Administrativo

Ubicacién no topografico del libro
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Buen estado del | Revisiony seleccién de material dafiado qu'rdina'dor Requisicion de encuadernaciones o
. . . Semestral administrativo de
material o deteriorado para su arreglo o cambio. Biblioteca empastes para arreglos.
Coordinador
Actitud de servicio Prestar el servicio de una manera amable administrativo de Informes de encuestas de
y cordial y con responsabilidad N.A. Biblioteca satisfaccion
Auxiliar Administrativo

EN CONDICIONES ESPECIALES

Situacion Especial Acciones atomar

\Vacaciones Definicion de Horarios especiales

3. NIVEL DE ESCALAMIENTO PARA EL USUARIO

Coordinador
administrativo
de Biblioteca

Auxiliar

\U> _ | Vicerrector
administrativo

Académica

\4
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