CODIGO HAC-13 v.00
Caracterizacién del Proceso
PAGINA ldel
NOMBRE DEL PROCESO Caracterizacion del Proceso de Recursos Bibliogréficos
TIPO DE PROCESO Estrategico Misional Apoyo X Control
O DEL PRO (o) RESPONSAB
Apoyar el proceso mediante la suministro y acceso oportuno de recursos biliograficos (fisicos y digitales) de calidad, con el fin de satisfacer la necesidad de formacion
y dela i i ylo grupos de interés. LIDER DEL PROCESO
OB O DE CALIDAD ASOCIADO AL PROCESO Lograr la excelencia en servicios y en las dela ylas
Inicia | Recepcion de la solicitud del servicio
ALCANCE Termina |En Medicion, Andlisis y Mejora
RA O ON OTROS PRO (0]
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Direccionamiento Estratégico
Estado

Plan de Desarrollo
Politica de Calidad
Objetivos de Calidad

Directrices (Proyecto Institucional, Reglamentos, Estatutos,
Acuerdos, Resoluciones)

Identificacién de Necesidades

FAC - 23 Planificacién, control y

Direccionamiento Estratégico

Requisitos, Planificacion de la Prestacion del ” seguimiento de actividades de Recursos | G€SU0n del Talento Humano Gestion
Gestion de Recursos A
Normatividad p Senvicio
Bibliograficos (qisicién de Bienes y Servicios
Solicitud de recursos humanos, Plan de compras y contratacion Gestén dela nfacsiructuray Apoyo
fisicos y tecnolgicos e
Logistico
Manual de Calidad
Administracion del SIG AC-23 Controly e
siG”
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Gestion Académica

Gestion de la Investigacion

Necesidades de material bibliogréfico

Estudio de la solicitud
Gestion de cotizaciones

Realizacion de solicitudes de
material bibliografico

Seguimiento del requerimiento

Adquisicion de bienes y servicios

Material bibliografico (libros, revistas, trabajos de grado,
otros)

Recepcion del material
bibliogréfico

Proceso técnico del material
bibliografico (catalogacion,
asignacion de palabras claves,
clasificacion, distribucien,
sistematizacion y preparacion)

Entrega de material bibliografico a
salas (Farfa, Villa del Rosario,
Virgen del Rosario, Cread,

Guaimaral e Idiomas) Lider del Proceso y Grupo

: de Mejoramiento
Divulgacién a la comunidad g

académica del nuevo material

Todos los procesos

Clientes intemnos y externos

Necesidades de informacion

Recepcion de la demanda de
servicios de informacion

Orientacién al usuario y/o entrega
de la informacion

Todos los procesos

Clientes intemnos y externos.

Solicitud de préstamo de material bibliogréafico

Seg(in el tipo de préstamos (en la
sede, intersedes o
interbibliotecario) se atiende la
solicitud, se realiza el registro en
el sistema de bibloteca, o en los
formatos establecidos segiin sea
el caso.

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Solicitud de informes bibliograficos

Seguimiento al material

bibliogréfico teniendo en cuentala

asignacion de cédigos segin el
programa solicitante

Trémite del Requerimiento

Adauisici6n de Bienes y Servicios

Acta de entrega de bienes
Historial de donaciones
Sistema de Biblioteca actualizado
Colecciones actualizadas

Informacién a divulgar en los diferentes
medios de comunicacién internos

Adauisici6n de Bienes y Servicios

Personal encargado del préstamo y
atencion de salas de estudio

Comunidad académica

Acceso a la informacién

Todos los procesos

Clientes internos y externos.

Préstamo de material bibliografico

Todos los procesos

Clientes internos y externos.

Informes Bibliograficos

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Gestion del Talento Humano

Solicitud de necesidades de capacitacion, induccion,
entrenamiento, bienestar soci

Identificacion de Necesidades

Infraestructuray Logistica

de de equipos e

Solicitud de necesidades de
capacitacion, inducci6n, entrenamiento,
bienestar social

Gestion del Talento Humano

Analisis de necesidades de
mantenimiento de equipos e
infraestructura

Lider del Procesoy Grupo
de Mejoramiento

Solicitud de requerimientos

Infraestructra y Logistica




Gestion Documental

Aplicacion de la directrices
Directrices de la documentacion

documentales

Solicitud para inclusion o eliminacion de
I . documentos en las Tablas de Retencion
Revision, andlisis de la gestion

documental en el Proceso

Gestion Documental
. . L
Planeacién Institucional

Analisis del contexto y las partes
y jentas para la iony interesadias Mapa de riesgos y oportunidades del Plancacion Institucional
valoracion de los ri tunidad b
joracion de los riesgos y oportunidades Identiicacion y valoacion del proceso aprobados
riesgo y las oportunidades
Lider del Proceso y Grupo
de Mejoramiento
dministracion del Li parala i6 imiento y control de la ES“‘“’"’ de 9"’:“2”‘ modificacién Acta de aprobacion de documentos de dministracion del
Administracion del SIG docmentacion y registros del SIG o eliminacion de documentos y s alidacién Administracion del SIG
respectiva revision y aprobacion
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
5 Todos los procesos
Control Interno Plan de Auditorias Internas y evalaciones de Control Interno Atencién de la auditorfa interna Informe de auditorias
v Recoleccion y medicion de | | ider del Procesoy Grupo|  Reporte del Informe de Indicadores
indicadores de Mejoramiento
Administracion del SIG FAC - 23 Planificacion, Control y de Activi Planes de gestion del Cambio y Mejora Administracion del SIG
Atencion de reuniones de control ontinua
y seguimiento
Planes de Acciones Correctivas
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Administracién del SIG
Solicitud de avance y cumplimiento de los planes de acciones Ejecucion de acciones P
: Inf d limient
Administracion del SIG correctivas. Mapas de riesgos o plan de gestion del cambioy | A correctivas, acciones para | -de" del Procesoy Grupo | - Informes de avance y cumplimiento Control Interno
de Mejoramiento (acctas de reunion y soportes)
mejora continua controlar riesgos y de mejora
Planeacién
REQUISITOS APICABLES
Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015

Matriz de Requisitos Legales

MEDICION Y CONTROL
INDICADORES

RIESGOS

Cuadro de Mando de Indicadores

Mapa de Riesgo de Ge: Corrupcién y Sequridad Digital
DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS
REGISTROS

Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”

Ver FAC-03 "Listado Maestrio de Formatos™



https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp

