
Documentos Relacionados
Procedimiento para la Gestión Administrativa

Recursos Informáticos
• Sistema de Gestión Administrativa UNT

• Actualización del Plan de Trabajo
• Actualización de los Reglamentos de la 

Biblioteca
• Actualización de los Manuales de los Procesos 

de la Biblioteca
• Bibliotecas  comunicada e Informadas de los 

Cambios.

CONTROLES

RECURSOS

• Visión
• Misión
• Valores
• Políticas
• Objetivos

• Plan Anual de 
Trabajo

• Reglamento 
de 
Organización y 
Funciones

• Normas para 
todas Áreas de 
las Biblioteca 
Especializadas 
y Filiales

Entradas

Salidas

A08.01 
Gestión de 

Recursos de 
Información

A08.04
Publicación de 

Trabajos de 
Investigación 
Repositorio

E06
Dirección 

Estratégica

• Plan 
Estratégico 

• Plan 
Operativo

• Documentos 
técnicos de 
Gestión.

• Información  
estadística 
institucional
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Caracterización (Nivel 0)

E01
Gobierno 

de la 
Universidad

A08.02
Procesamiento 
Técnico de la 
Información

E01 
Gobierno de 

la 
Universidad

Requerimiento 
de recursos y 
personal

A08.03
Atención al 

Usuario

Objetivo: Establecer lineamientos y estrategias
de acción para revisar, evaluar y actualizar
reglamentos, procedimientos y planes de trabajo
del Sistema de Bibliotecas UNT. (UGRE)

Alcance: Todas las Bibliotecas Especializadas, 
Bibliotecas de Filiales y Biblioteca Central de la 
UNT.

A08: Gestión de Centros de 

Información y Referencia



• N° de libros que existen en Syllabus (%)
• Nº de libros que con numero de ingreso

Documentos Relacionados
Syllabus de los Cursos de las Diferentes Escuelas 
Académicas

Otros Recursos
• No Aplica

CONTROLES

RECURSOS

A08.01 Gestión de Recursos de 
Información.

Objetivo: 
Verificar que la bibliografía solicitada este acorde con los
Syllabus, y con las necesidades de las comunidad UNT para
el desarrollo de sus actividades académicas y de
investigación.

Alcance:
Desde la selección y revisión del material bibliográfico
tanto físico como electrónico hasta la entrega al área de
Procesamiento Técnico de todas las Bibliotecas
Especializadas de Filiales y Biblioteca Central de la UNT.

A04 Gestión 
Logística y 

Control 
Patrimonial

Material 
Bibliográfico 

Adquirido

Entradas
Salidas

A08.02
Procesamiento 
Técnico de la 
Información

Libros acordes a los 
Syllabus y con 
número de ingreso

Requerimientos 
de Recursos de 

Información

Caracterización (Nivel 1)

M01.01 
Gestión 

Curricular

Publicaciones 
de la UNT 

(Libros)

M02.03
Gestión de 

Publicaciones
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• N° de material Catalogado,
• Nº de material Clasificado
• Nº de materiales ingresados al Sistema
• N° de materiales etiquetados
• Nº de materiales enviados a Servicios al Usuario

Documentos Relacionados
• Manual para Procesamiento Técnico
• Normas para la ubicación y asignación de

números de ingreso.
• Manual para el Ingreso de datos al Sistema.
• Manual para Uso de Tesauros

Otros Recursos
• No Aplica

CONTROLES

RECURSOS

A08.02 Procesamiento Técnico de la 
Información  

Objetivo: 
Realizar las actividades necesarias para la asignación
del Código de clasificación de todo el material
Bibliográfico que llega a las Bibliotecas.

Alcance:
A todos los materiales bibliográficos que llegan a las
Bibliotecas Especializadas y a las Filiales.

A08.02
Gestión de 

Recursos de 
Información

Recursos de 
Información

Entradas Salidas

A08.03
Atención 
al Usuario

Sistemas de 
bibliotecas 
Actualizadas

Libros con 
codigos de 
clasificacion 

Tesis físicas con 
catalogación. 

M01.03.03
Graduación

Informe Final 
de Trabajo de 
Investigación

M01.03.04
Graduación

Informe Final 
de Tesis 

Caracterización (Nivel 1) M-UNT-DCU-001
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Nº de Libros prestados
Nº Tesis prestadas
Nº de Usuarios que visitan la Biblioteca
Encuesta de Satisfacción del Usuario de Biblioteca

Documentos Relacionados
• Reglamento para Usuarios

• Plan de Capacitaciones a Usuarios

• Fichas de prestamos de materiales

• Autorización de Pubicación de Tesis

Otros Recursos
• No Aplica

CONTROLES

RECURSOS

A08.03 Atención al Usuario 
Objetivo: 
Ofrecer atención personalizada y oportuna a cada
uno de los usuarios, orientándolos en el correcto uso
de las colecciones y servicios de las Bibliotecas, con
el fin de resolver las consultas básicas de
información.

Alcance:
Inicia con la recepción de la consulta por parte del
usuario y finaliza con la obtención o localización de la
información puntual
Comunidad Universitaria UNT y Incluye Filiales.

A08.02
Procesamiento 
Técnico de la 
Información

Catálogos Impresos

Entradas
Salidas

Comunidad 
Académica 

UNT
Comunidad  

General

Catálogo en línea

Repositorio 
Actualizado

Base de Datos 
especializados 

Libros con 
codigos de 
clasificacion 

Tesis físicas con 
catalogación. 

Base de Datos 
Actualizadas
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• Nº de Tesis autorizadas en acceso abierto
• Nº de Tesis ingresadas a Texto completo
• Nº de Tesis Embargadas
• N° de tesis restringidas
• Nº de tesis usadas

Documentos Relacionados
• Autorización de Pubicación de Tesis
• Manual para Procesamiento Técnico
• Reglamento para Usuarios
• Manual de Ingreso de Tesis al Repositorio.
• Manual de Acceso e Ingreso de Tesis a DSPACE
• Directrices de CONCYTEC para Repositorios

Otros Recursos
• Módulos de búsqueda de información.
• Software DSPACE

CONTROLES

RECURSOS

A08.04 Publicación de Trabajos de 
Investigación en repositorio

Objetivo: 
Difundir las investigaciones realizadas por los estudiantes 
de la UNT. 

Alcance:
Se aplica a todas las Tesis y Trabajos de Investigación que
fueron aprobadas para a entrega de un grado o titulo
académico

M01.03.03
Graduación

Entradas Salidas

Comunidad 
Académica 

UNT
Comunidad  

General

Catálogos  en 
línea

Repositorio 
Actualizado

Informe Final 
de Trabajo de 
Investigación

M01.03.04
Graduación

Informe Final 
de Tesis 

M02.04
Gestión de 

Publicaciones

Publicaciones 
científicas Tesis física 

A08.03
Procesamiento 
Técnico de la 
Información

Caracterización (Nivel 1) M-UNT-DCU-001
Rev. 01


