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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el servicio de alerta tabla de contenido en la biblioteca de la UCM 


	ALCANCE
	Desde la selección de revistas hasta la elaboración de estadísticas del servicio 


	DEFINICIONES
	Servicio que permite que los docentes conozcan las nuevas publicaciones seriadas. 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Selección de las revistas 
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revistas 

	2
	H
	Escaneo de las tablas de contenido
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Tablas de contenido 

	3
	H
	Asignación del  títulos y datos de  las revista al archivo escaneado 
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Tablas de contenico

	4
	H
	Organización de las revistas por programas académicos
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Revistas 

	5
	H
	Solicita al programa los e-mail de los docentes y diligencia el formato GRE-F-39
	ASISTENTE BIBLIOTECA y  AUXILIAR
	e-mail

	6
	H
	Envió del correo electrónico con los datos adjuntos de las tablas de contenido 
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	e-mail

	7
	H
	Archivo de los mensajes enviados  
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Carpetas del correo Outlook

	8
	H
	Elaboración de estadísticas del servicio
	ASISTENTE BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 3 
	Cambia el registro de sistema de información a tablas de contenido

	No. 4
	Cambia el registro de sistema de información a Revistas

	No. 5, 6
	Cambia el registro de sistema de información a e-mail
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