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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx
llcn
EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X
Cédigo y nombre del proceso: PBEO1 PROCESO DE DIRECCI(')N, PLANIFICACIéN, EVALUACION Y MEJORA
Responsable del proceso: Director(a) Servicio
) Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo iy archivo | conservaciéon | eliminacién
ion Lugar Acceso
Intranet A0 - Enero 2013 5 afios Enero 2018

PBEO1_DO001 Plan Estratégico rane y | Tercer Plan Estratégico 2013-2016
PBEO1_D002 . Intranet | Planificacién operativa 2017 Febrero 2 afios Febrero 2019

Plan Operativo 2017
PBEO1_D003 Planes parciales o Intranet 2 afios

proyectos de

actuacion

Memoria anual de Intranet y | Memoria Anual 2016 Junio 2016 Hasta Fin Plan 2018
PBE01_D004 evaluacién y Web Estratégico

seguimiento

. Intranet y | Informe final del Plan Estratégico 2013-2016 2018 Permanente

PBEO1_DO00O5 Inform'e _flnal del Plan Web

Estrategico



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/99-tercer-plan-estrategico-sbuex-2013-
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/175-2017-planificacion-operativa/file.html
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/gestion-de-calidad/memorias-anuales-de-gestion/203-memoria-anual-2016/file.html

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx
U

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003

Cédigo y nombre del proceso: PBE0O2 PROCESO DE NUEVOS DESARROLLOS TECNOLOGICOS Y SERVICIOS DIGITALES

Responsable del proceso: Director(a) Servicio

o Nombre/Descripc Archivo Fec!:a Tiempo” ) Fgcha”
g 6n L Acceso archivo conservaciéon | eliminacién
Planes parciales o Intranet PLAN TECNOLOGICO . Actualizacién 2014-2016 del Servicio 2016 2 ANOS 2018
PEEO2_D0O1 zg‘t)z’aeﬁ;giigﬁ de Biblioteca, Archivos y Documentacién de la UEX



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/98-plan-tecnologico-actualizacion/file.html
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/98-plan-tecnologico-actualizacion/file.html

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

EX

22 ed.

CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Cédigo y nombre del proceso: PBEO3 PROCESO PARA LA PROYECCION DE LA BIBLIOTECA Y RELACION CON LA SOCIEDAD

Responsable del proceso: Director(a) Servicio

Cédigo R = . it | et | e
ion Lugar Acceso
Planes parciales o Intranet PLAN DE MARKETING DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA, ARCHIVOS Y 2016 2 afios 2018
PBE03_D001 proyectos de DOCUMENTACION DE LA UEx 2016
actualizacién



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/100-plan-de-marketing-del-sbuex/file.html
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/100-plan-de-marketing-del-sbuex/file.html

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

U

W

EX 22 ed. cODIGO: SBAD-CA-003 X

Cadigo y nombre del proceso: PBCO1 PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION

SubPBCO01_01 Subproceso de Compras Unitarias
Responsable del proceso: Responsable de la U.T. de Gestion de la Coleccidén. Unitarias

) Nombre/Descrip Archivo Fecha Tiempo Fecha
Cadigo 2z archivo conservacién | eliminacién

cion Lugar Acceso
SubPBCO01_01_D PC FORMULARIO SUGERENCIA DE COMPRA 1 afio (Cierre

001

Solicitud de compra

responsables

presupuestario)

BDMIL

Registro

Millennium

Véase BDMIL, pagina 17



http://biblioteca.unex.es/comunicate/solicitud-de-compra-desiderata.html

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

U

W

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X

Cédigo y nombre del proceso: PBCO1 PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION

SubPBCO01_02 Subproceso de Compra o Renovacion de Publicaciones Seriadas
Responsable del proceso: Responsable de la U.T. de Gestion de la Coleccion Seriadas

_ Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo i6n Lugar e archivo conservacion | eliminacion

SubPBCO1_02_ Presupuesto Archivo/Péli Acceso restringido Zas-ta- toma de
D001 proveedores responsables ecisiones

BDMIL

Millennium

Véase BDMIL, pagina 17




UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

U

W

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X
Coédigo y nombre del proceso: PBCO1 PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION
SubPBCO01_03 Subproceso de Donacién e Intercambio
Responsable del proceso: Responsable de la U.T. de Gestion de la Coleccidon Unitarias y Seriadas
e Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo_, . Fgcha_’
g ién Lugar Acceso archivo conservacion eliminacion
PC

SubPBC01_03_

Propuesta de donacidén | responsable | Procedimiento normalizado de donacidn 1 afio
D001 UT
SubPBCO1_03_ | Formalidades de PC ]
- responsable | Acceso restringido 1 afio

D002

aceptacién y envio

uT



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/realizar-una-donacion-a-la-biblioteca.html

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

EX

22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Cédigo y nombre del proceso: PBCO1 PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION
SubPBCO01_04 Subproceso de Proceso Técnico
Responsable del proceso: Responsable de la U.T. de Proceso Técnico

_ Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo ién Lugar e archivo conservacion | eliminacion
BDMIL Registro de pedido Millennium | Véase BDMIL, pagina 17

SubPBC01_04_
D001

Hoja remision
documentos
académicos

U.T.
Gestion de
la Archivo
Coleccidn.
Unitarias

5 afios




UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Cédigo y nombre del proceso: PBCO1 PROCESO DE GESTION DE LA COLECCION
SubPBCO01_05 Subproceso de Compra o Renovacion de Recursos Electrénicos
Responsable del proceso: Responsable de la U.T. de Gestion de la Coleccion Seriadas

Codigo Nombre/Descripc Archivo Fecha Tlempo_ . . Fgcha_ .
ion Lugar Acceso archivo conservacion eliminacion
SubPBCO1_05_ | Presupuesto Archivo/PC Acceso restringido Has_ta_ toma de
responsable decisiones
D001 proveedores s
BDMIL Millennium | Véase BDMIL, pagina 17
SubPBCO1_05_ | Licencias de cervidor hitlp://bi_bliot:aca_.;nex.ei/Licencias/ Duracion vigencia
D002 proveedores (+licencia_afio_idioma)

(*) Cada licencia tiene un enlace especifico que se construye de esta manera



http://biblioteca.unex.es/Licencias/

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

U

W

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X

Cédigo y nombre del proceso: PBC0O2 PROCESO DE SERVICIOS BASICOS

SubPBCO02_01 Subproceso de Préstamo Interbibliotecario

Responsable del proceso: Responsables de la UU.TT. de Documentacion

) Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo iy archivo | conservaciéon | eliminacién
ion Lugar Acceso
SubPBC02 01 Solicitud de préstamo PC Formulario solicitud de préstamo interbibliotecario 2 afio
D001 interbibliotecario respogsable
BDPI Préstamo que Intranet http://158.49.241.41/piuex/control login/ 3 afios
solicitamos/servimos

Cédigo y nombre del proceso: PBCO2 PROCESO DE SERVICIOS BASICOS

SubPBC02_02 Subproceso de Préstamo Domiciliario

Responsable del proceso: Responsables de la UU.TT. Atencion a Usuarios

) Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo iy archivo | conservaciéon | eliminacién
ion Lugar Acceso
UUTT
SubPBC02_02_ | Solicitud de alta de Usuarios 1 afo
D001 usuarios externos BCBA Archivo
BICC

BDMIL Millennium | Véase BDMIL, pagina 17

10



http://biblioteca.unex.es/comunicate/prestamo-interbibliotecario.html
http://158.49.241.41/piuex/control_login/

UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

22 ed.

CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Cédigo y nombre del proceso: PBCO3 PROCESO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
SubPBCO03_01 Subproceso de Informacion Bibliografica
Responsable del proceso: Responsables de las UU.TT. Documentacion

_ Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo ién Lugar Acceso archivo conservacion eliminacion
Cuenta Formulario solicitud de informacién bibliografica 1 afio
Solicitud d receptora
SubPBCO03_01_ _‘;'C' uad de de las
D001 It:]ibcl)i:)mfg:‘?cr; solicitudes
9 BCBA y
BICC
Codigo y nombre del proceso: PBCO3 PROCESO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
SubPBCO03_02 Subproceso de Formacion de Usuarios
Responsable del proceso: Responsable U.T. Apoyo a la Docencia e Investigacion
T Nombre/Descripc Archivo Fe;l_*la Tlempo_ . i Fgcha_ .
o Lugar eCEeD archivo conservacion eliminacion
SubPBC03_02_ | plan de Formacién INTRANET | Plan de Formacién de Usuarios 2016-2019 Duracién del Plan Fecha Cierre
D001 general del Plan
Calendario anual de Web https://unex.libcal.com/ Actualizacion
BD_CALENDAR | actividades de permanente
formacién
PC Formulario solicitud sesién formativa 1 afio
SubPBC03_02_ | Formulario de solicitud | responsable
D002 formacion de
formacioén
SubPBCO03_02_ | Cuestionarios de PC Acceso restringido Duracion del Plan | Fecha cierre del
- responsable Plan
D003 evaluacion
de la UT

11



http://biblioteca.unex.es/comunicate/mas-formularios/solicitar-una-busqueda-bibliografica.html
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/211-plan-de-formacion-de-usuarios-2016-2019-1/file.html
https://unex.libcal.com/
http://biblioteca.unex.es/comunicate/mas-formularios/solicitud-de-una-sesion-formativa.html

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx
llcn
EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X
el Nombre/Descripc Archivo Fe;l_'la Tlempo_ . i Fgcha_ .
g ién Lugar AEEEG archivo conservacion eliminacion
SubPBCO3 02 | Memoria final del Plan Intranety | Cierre del Plan de Formacién de Usuarios 2012-2015 Hasta nuevo
D004 —  ~ | de Formacion Web cierre de
plurianual memoria
SubPBC03_02_ o B Web Todas las guias: PRESENTACION Actualizacién
D005 Biblioguias permanente
SubPBCO03_02_ | Guias de uso de Web http://biblioteca.unex.es/aprendizaje/tutoriales-guias-y- Actualizacién
D006 recursos y tutoriales autoformacion permanente
Codigo y nombre del proceso: PBCO3 PROCESO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
SubPBCO03_03 Subproceso Apoyo a la Investigacion
Responsable del proceso: Responsables de l1aS UU.TT. Documentacion
_ Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo ién Lugar EECsE archivo conservacion eliminacion
SubPBCO3 03 Materiales de ayuda a Servidor http://biblioteca.unex.es/investigacion Actualizacion
D001 — 7 | la evaluacion permanente
investigadora
Productos de Servidor http://biblioteca.unex.es/investigacion Actualizacion

SubPBC03_03_
D002

divulgacion de la
produccion cientifica
de la UEXx

permanente

12



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/144-cierre-del-plan-de-formacion-de-usuarios-2012-2015/file.html
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/intranet1/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales/144-cierre-del-plan-de-formacion-de-usuarios-2012-2015/file.html
http://biblioguias.unex.es/acceso_biblioguias
http://biblioteca.unex.es/aprendizaje/tutoriales-guias-y-autoformacion
http://biblioteca.unex.es/aprendizaje/tutoriales-guias-y-autoformacion
http://biblioteca.unex.es/investigacion
http://biblioteca.unex.es/investigacion
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CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

EX

22 ed.

CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Codigo y nombre del proceso: PBCO3 PROCESO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

SubPBCO03_04 Subproceso Bibliografia Recomendada
Responsable del proceso: Responsable U.T. Proceso Técnico y Bibliografico

Cadigo

Nombre/Descripc
ion

Archivo

Lugar

Acceso

Fecha
archivo

Tiempo
conservacion

Fecha
eliminacion

BDMIL

Millennium

Véase BDMIL, pagina 17

13




UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

U

W

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X
Cédigo y nombre del proceso: PBS01 GESTION ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA
SubPBS01_01 Recepcion y pago de Facturas
Responsable del proceso: Negociado de Asuntos Econémicos
) Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo iy’ archivo | conservaciéon | eliminacién
ion Lugar Acceso
SubPBS01_01_ Administra | Archivo (copia) 5 afios
D001 Facturas cién
SubPBS01_01_ Administra | Archivo 5 afios
D002 Documentos contables cién
C6digo y nombre del proceso: PBS01 GESTION ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA
SubPBS01_02 Gestion solicitudes de permiso en Bibliotecas Centrales
Responsable del proceso: Negociado de Asuntos Econémicos
) Nombre/Descripc Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo iy archivo | conservacion | eliminacién
ion Lugar Acceso
SubPBSO01_02_ | Autorizacidn de Administra | Archivo (copia) 2 anos
D001 permiso o licencia cion

14




UNIVERSIDAD (©)=""- DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

u

EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003

Cédigo y nombre del proceso: PBSO01 GESTION ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA
SubPBS01_03 Cobros préstamos interbibliotecarios
Responsable del proceso: Negociado de Asuntos Econémicos

Facturas y cargos Intranet http://158.49.241.41/piuex/control login/

BDPI internos PI

Cédigo y nombre del proceso: PBS02 MANTENIMIENTO DE ESPACIOS, EQUIPOS E INSTALACIONES
Responsable del proceso: Subdirecciones del SBADUEXx

Consultas e Intranet http://158.49.241.49/hesk/

BD_HESK incidencias biblioteca
(tickets)

15


http://158.49.241.41/piuex/control_login/
http://158.49.241.49/hesk/

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx

EX

22 ed.

CODIGO: SBAD-CA-003

U

W

Codigo y nombre del proceso: PBS03 PROCEDIMIENTO DE APERTURA EXTRAORDINARIA DE BIBLIOTECAS DURANTE PERIODOS DE

EXAMENES

Responsable del proceso: Director (a) del SBADUEXx

o Nombre/Descripcié Archivo Fecha Tiempo Fecha
Codigo - Lugar e archivo conservacion | eliminacion
PBS03_D001 Esjg;gzaadfsticos de PCRETJSbSdlir. Acceso restringido EJr:Iei:)O 1 afio EJrllJtlei:)o
PBS03_D002 Informe de incidencias PCRFS{.quSd.ir' Acceso restringido EJrlfi;O +ane EJrlﬁiE)o
PBS03_D003 ift"rﬂt”adRpfﬂﬂ jornadas Pcstéi:\(:,iiicci)én Acceso restringido EJrlfi:)O 1 afio EJr:JvIaiLo

16




UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CONTROL DE REGISTROS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SBADUEXx
llcn
EX 22 ed. CODIGO: SBAD-CA-003 X
ANEXO BASES DE DATOS
T Nombre/Descripc Archivo Fec[la Tiempo_ . . Ft_acha_ .
g ion Lugar Acceso archivo conservacion eliminacion
BDMIL Sistema_ Automatizado Millennium
de Gestién Integral
Préstamo que Intranet http://158.49.241.41/piuex/control login/ 3 afos
BDPI solicitamos/servimos,
facturas y cargos
internos
Calendario anual de Web http://unex.libcal.com/alfin Automatica Permanente para
BD_CALENDAR | actividades de administradores
formacién
Consultas e Intranet http://158.49.241.49/hesk/ Automatica Permanente para
BD_HESK incidencias biblioteca administradores
(tickets)

17



http://158.49.241.41/piuex/control_login/
http://unex.libcal.com/alfin
http://158.49.241.49/hesk/

