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[bookmark: _GoBack]1. Objetivos del Proceso Préstamo y Consulta Bibliográfica
	Objetivos:
1. Cumplir con los requisitos de la comunidad académica y estudiantil de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente, para brindar el servicio de préstamo y consulta del acervo bibliográfico.

	No.
	Elemento de la
Política de Gestión
Con el que se relaciona
	Responsable del
Cumplimiento
	Verbo(s)
Operacional(es)
	
Condición
	
Indicador
	Unidad
de
Medida
	Frecuencia
de
Revisión
	
Evidencia
	Valores
de
Inicio
	
Metas
	Fecha
De
Término

	1.
	Compromiso para con los docentes-estudiantes, de satisfacer plenamente sus requisitos de formación profesional.

Uso eficiente de los recursos de formación profesional.
	Encargado de Biblioteca

	Cumplir
Brindar
	Brindar el servicio eficientemente.

Contar con un fichero

Disponer de un acervo bibliográfico con temas variados sobre educación
	Buzón de quejas/sugerencias y/o reconocimiento por buen servicio.




	Número de quejas/sugerencias y/o reconocimiento por buen servicio.
	




Semestral
	Control de usuarios
Papeletas del buzón
Emisión de Constancias de No Adeudo 
	




15% de cumplimiento
	Actualizar el catálogo y el fichero del acervo de la biblioteca de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente.
	22 de agosto de 2022

	Acciones de monitoreo:
· Reportes a la Dirección
· Revisión de buzón
· Auditorías Internas
· Verificación de las Acciones de Mejora
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