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NOMBRE DEL PROCESO

Caracterizacion del Proceso de Recursos Bibliograficos

TIPO DE PROCESO Estratégico Misional Apoyo X Control
OB oD PRO (o] R PO AB

Garantizar acceso oportuno a recursos bibliograficos de alta calidad, tanto en formato fisico como digital, para apoyar el lai y el desarrollo de la

universitaria, mediante la gestion, conservacién, difusién y disponibilidad de los diferentes recursos y servicios ofrecidos, p una educativa y eficiente. LIDER DEL PROCESO

oB O DE CALIDAD ADO AL PROCESO Consolidar la y promover la de Prog
Inicia | Recepcion de fa solictud del servicio
ALCANCE Tormina | En Medicion, Analiss y Mejora
RACCION CON O o
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)

Requisitos,
Normatividad

Identificacion de Necesidades

Planificacion de la Prestacion del
Servicio

Solicitud de recursos humanos,
fisicos y tecnolégicos

Gestion de Recursos
Bibliograficos

FAC - 23 Planificacion, control y

seguimiento de actividades de Recursos

Bibliograficos

Plan de compras y contratacion

Direccionamiento Estratégico
Gesti6n del Talento Humano Gestion
Adquisicion de Bienes y Servicios

Gestion de la Infraestructura y Apoyo

Logistico
Manual de Calidad
Administracion del SIG FAC-23" Contraly G
siG"
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Gestion Académica

Gestion de la Investigacion

Necesidades de material bibliografico

Estudio de la solicitud
Gestion de cotizaciones

Realizacion de solicitudes de
material bibliogréfico

Seguimiento del requerimiento

Adquisicién de bienes y servicios

Material bibliogréfico (libros,otros)

Recepcion del material
bibliografico

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

Entrega de material bibliografico a
salas (Faria, Villa del Rosario, ,
Cread, Guaimaral e Idiomas)

Divulgacién a la comunidad
académica del nuevo material

Tramite del Requerimiento

Adquisicion de Bienes y Servicios

Lider del Proceso y Grupo
de Mejoramiento

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Necesidades de informacién

Recepcion de la demanda de
servicios de informacion

Orientacion al usuario y/o entrega
de la informacion

Acta de entrega de bienes

Hi 1 d
Sistema de Biblioteca actualizado
Colecciones actualizadas

Informacion a divulgar en los diferentes
medios de comunicacién intemos

iquisicion de Bienes y Servicios

Personal encargado del préstamo'y
atencion de salas de estudio

Comunidad académica

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Solicitud de préstamo de material bibliografico

Segun el tipo de préstamos (en la
sede, intersedes o
interbibliotecario) se atiende la
solicitud, se realiza el registro en
el sistema de biblioteca, o en los
formatos establecidos segun sea
el caso.

Acceso a la informacién

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Todos los procesos

Clientes internos y extemnos

Solicitud de informes bibliograficos

Seguimiento al material
bibliogréfico teniendo en cuenta la
asignacion de cédigos segn el
programa solicitante

Préstamo de material bibliografico

Todos los procesos

Clientes internos y externos

Informes Bibliograficos

Todos los procesos

Clientes internos y extemnos

Gesti6n del Talento Humano

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

Identificacion de Necesidades

Infraestructuray Logistica

de de equipos e

Analsis de necesidades de
mantenimiento de equipos e
infraestructura

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

Gestion del Talento Humano

Lider del Proceso y Grupo|
de Mejoramiento

Solicitud de requerimientos

Infraestructura y Logistica




Aplicacién de la directrices
documentales ' I .
" Solicitud I I d
Gestion Documental Directrices de la documentacién o b to Rotoneion Gestion Documental
Revision, analisis de la gestion
documental en el Proceso
Analisis del contexto y las partes
: ) T interesadas
y para la y Mapa de riesgos y oportunidades del N
Planeacion Institucional Valoracién de los riesgos y oportunidades ) - 50 aprobados Planeacion Institucional
Identificacion y valoracion del o0e:
riesgo y las oportunidades
Lider del Proceso y Grupo|
de Mejoramiento
6 Estudio de creacién, modificacion| 6
L I trol de | i« C . Acta d bacion de d tos d )
Administracion del SIG B entacion "y regieros del g omedeta o eliminacion de documentos y | e e PO e oMo € Administracion del SIG
respectiva revision y aprobacion
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
o ) o ) Todos los procesos
Control Interno Plan de Auditorias Internas y evaluaciones de Control Atencién de la auditoria interna Informe de auditorias
Interno
Recoleccion y medicion de f
FAC-23 Planfficacién, Control y de \Y indicadores Lider d:e"w:g:rzz ztfmpo Reporte del Informe de Indicadores
Administracién del SIG FAC-49 Plan de Gestién del Cambio y Mejora Continua T —r——v— Administracién del SIG
FCI-19 Plan de Acciones Correctivas Atencion de reuniones de control Continua
y seguimiento
Planes de Acciones Correctivas
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Administracion del SIG
Solicitud de avance y cumplimiento de los planes de acciones Ejecucion de acciones B "
" : . . Informes de avance y cumplimiento
del SIG . Mapas de riesgos o plan de gestion del cambioy | A corectivas, acciones para | 9% 0 Procesoy Grupo {actas o reuniony soprtes) ControlInterno
mejora continua controlar riesgos y de mejora 2
Planeacion
| REQUISITOS APICABLES
Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015

Meatriz de Requisitos Legales

MEDICION Y CONTROL.

INDICADORES

RIESGOS

Mapa de Riesqo de Gestion, Corrupcion y Sequridad Digital
Cuadro de Mando de Indicadores

‘ DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS

REGISTROS

Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”

Ver FAC-03 “Listado Maestro de Formatos”




