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NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion de Bibliotecas

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Leonor Cristina Restrepo Arango

OBJETIVO DEL PROCESO

Suministrar informacién oportuna, actualizada y suficiente, a través
de servicios y recursos bibliograficos fisicos y virtuales, de forma
eficaz, con el fin de satisfacer las necesidades informativas de la
comunidad universitaria.

ALCANCE

Este proceso abarca el suministro de informacion
académico-cientifica orientada a satisfacer los
requerimientos de la comunidad universitaria e
incluye los servicios de referencia, consulta y
lectura en sala, consulta en linea, bases de datos,
alertas, formacion a usuarios, asesorias Yy
solicitudes y préstamo y devolucion de material

bibliografico.

Fecha de Actualizacién del contenido ‘ 27/06/2023
INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE
(ENTRADA) (SALIDA) USUARIO
Plan de Desarrollo L Definir las acciones y - .
Institucional Alta Direccion metas del proceso con _Jgfe de Oficina de Plan Operativo Anual del Proceso Estudiantes
— - L Bibliotecas y Recursos Docentes
Solicitud de Necesidades Jefe de Programa base en los objetivos . Plan de compras - :
S L o Educativos Funcionarios
Bibliograficas Académico institucionales
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
o Bibliotecarios / Grupo
3 de Trabajo de
L A
< Planeacién de las 1 Orgam; acion de la Plan Operativo Anual del Proceso Docgntes
. . L » = . - nformacion / Grupo de . Estudiantes
Contexto interno y externo Direccion de Planeacion y acciones relacionadas . Planes de trabajo del proceso
o Trabajo Lugar de Egresados
de la universidad Desarrollo con el proceso de i A . Plan de compras i
biblioteca Desarrollo Berastegun / Ju_bl a_dos
Grupo de Trabajo Instituciones

Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO:
FGDC-012
VERSION: 07
EMISION:
22/03/2022
PAGINA
2 DE 11

INSUMO
(ENTRADA)

PROVEEDOR

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

PRODUCTO
(SALIDA)

CLIENTE/
USUARIO

Resultados de auditorias

internas y externa

Proceso de Seguimiento y
Control

Realizar seguimiento
permanente al
cumplimiento de las
actividades
programadas asociados
a la mejora continua
del proceso

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui/
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Informe de auditoria interna y externa
Planes de mejoramiento

Proceso de gestion de
la calidad
Proceso de planeacion
institucional
Proceso de gestion de
seguimiento y control

Visitas de acreditacion de
programas o institucional

Programas académicos
Consejo de acreditacion
institucional
Oficina de Acreditacion
Pares académicos

Realizar seguimiento a
las actividades del
proceso de la biblioteca

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios /Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Informe de pares académicos de
acreditacion de programas o
institucional
Planes de mejoramiento

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Marco normativo aplicable al

proceso

Gobierno Nacional
Ministerio de Educacion
Nacional
Consejo Superior
Rectoria
Consejo Académico
Proceso de Gestion Legal

Establecer las
actividades de la
biblioteca, de acuerdo
con el normograma del
proceso

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios /Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo de
Berastegui/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Lorica y Jefe
de Oficina de
Bibliotecas y Recursos
Educativos

Normograma
Procedimientos
Politicas de desarrollo de colecciones
Politica de donaciones
Resolucion 2113 de 2018

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO
(ENTRADA)

PROVEEDOR

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

PRODUCTO
(SALIDA)

CLIENTE/
USUARIO

Nuevos servicios
bibliotecarios

Grupo de Trabajo de
Servicios Bibliotecarios /
Grupo de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Berastegui/ Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina de
Bibliotecas y Recursos
Educativos

Disefiar la operatividad
y puesta en
funcionamiento de
nuevos servicios
bibliotecarios.
Difusién y promocion
de los servicios

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Procedimientos

Docentes
Estudiantes
Egresados
Jubilados
Instituciones

Actualizacion documentacion
del SIGEC

Proceso de gestion de la
calidad
Oficina del Sistema
Integrado de Gestion

Actualizar los
procedimientos,
formatos y otros

documentos, con el fin
de que respondan al
diagnodstico del
contexto interno y
externo

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion / Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Procedimientos actualizados
Formatos actualizados
Instructivos actualizados

Docentes
Estudiantes
Egresados
Jubilados
Instituciones

Plan de trabajo

Grupo de Trabajo de
Servicios Bibliotecarios /
Grupo de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Berastegui/ Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina de
Bibliotecas y Recursos
Educativos

Definir las actividades
laborales para cada
area del proceso

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion / Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Plan de trabajo del grupo de servicios
bibliotecarios
Plan de trabajo del grupo de
organizacion de la informacion
Plan de trabajo del grupo de trabajo
del lugar de desarrollo de Berastegui
Plan de trabajo del grupo de trabajo
del lugar de desarrollo de Lorica

Funcionarios

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE
(ENTRADA) (SALIDA) USUARIO
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Definir las B|b||(<j)tecar|t?s_/ ((erupo
responsabilidades de € Tra ajo el
Jefe de la Oficina de los usuarios y Infg:r?qa:anclizéanc';)gie ; de Instructivos EIsDt?J C;QEEZS
, - Bibliotecas y Recursos funcionarios con . P Pagina web
Guia de servicios - " - Trabajo del Lugar de Egresados
Educativos relacion a los servicios . ) -
) .. - Desarrollo Berastegui / Jubilados
Vicerrector Académico que ofrece la Oficina : o
. Grupo de Trabajo Instituciones
Recursos Educatvos | LUgaT de Desarollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos
Ejecutar las acciones Jefe de Oficina de ,
Solicitud de Recursos s - Bibliotecas y Recursos Proceso de gestion financiera (CDP) - -
fi . Alta Direccidn establecidas en el plan . Funcionarios
inancieros operativo del proceso Educativos Plan de compras
P Vicerrector Académico
Grupo de Trabajo de . -
or L - Funcionarios del Grupo
Servicios Bibliotecarios / . L
. de Trabajo de Servicios
Grupo de Trabajo de ibli -
Organizacién de la Definir. impl Blb(ljote_!rcarlljos_ /grupo
Informacion/ Grupo de folg'.ru’slg E:Qii:)?wf; or :m;:d%]g dee la Docentes
Identificacion de las posibles | Trabajo Lugar de Desarrollo y/o a ) ganize Control de fallas Estudiantes
5 . - correctivas, preventivas | Informacion/ Grupo de . -
fallas en la prestacion del Berastegui / Grupo de : . . Plan de mejoramiento Egresados
. . de la mejora continua Trabajo Sede -
servicio Trabajo Lugar de Desarrollo del proceso Berastequi/ Grupo de Jubilados
Lorica y Jefe de Oficina de P g P Instituciones
o o Trabajo Sede Lorica y
Bibliotecas y Recursos ul ) -
. O jefe de Oficina de
Educativos < o
o T Bibliotecas y Recursos
PQRS remitidas por los .
- Educativos
usuarios
Renovacion y Jefe de Oficina de Direccion de Planeacion y Desarrollo
contratacion de bases Bibliotecas y Recursos Proceso de gestion financiera Docentes

Solicitudes de bases de

datos bibliograficas

Programas académicos

de datos bibliograficas
acorde a las
necesidades requeridas

Educativos
Oficina de Contratacion

(CDP)
Proceso de gestion de contratacion

Estudiantes

Solicitudes de necesidades

bibliograficas

Programas académicos

Solicitar la compra del
material bibliografico

Jefe de Oficina de
Bibliotecas y Recursos
Educativos

Direccion de Planeacion y Desarrollo
Proceso de gestion financiera (CDP)
Proceso de gestion de contratacion

Docentes
Estudiantes
Egresados
Jubilados
Instituciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE
(ENTRADA) (SALIDA) USUARIO
Recibir el material Funcionarios c_JeI Grupo
I . de Trabajo de
bibliografico adquirido A
di Organizacion de la Docentes
. d tratacion mediante compra Informacion / Grupo de . —_— . . Estudiantes
Contrato de material SPEC(;(_ZeSO_'e célon Al . Trabaio del L P d Registros bibliograficos disponibles en E d
S ubdireccion de Almacén e . rabajo del Lugar de AR ; gresados
bibliografico Inventarios Ingbricte;ir ?a!f?gitglnal Desarrollo de el software de gestion bibliotecaria Jubilados
9 ” Berastegui / Grupo de Instituciones
software de gestion A
e - Trabajo Lugar de
bibliotecaria -
Desarrollo de Lorica
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de
o -, Gestionar la donacién o Organizacion de la
Instituciones de Educacion . - " .
Superior canje IQe nj?terlal Informacion / TrabI?Jo Docgntes
Material bibliografico Instituciones sin animo de bibliografico Lugar de_ Desarrolio Registros bibliograficos disponibles en Estudiantes
S = . Berastegui / Grupo de AR ] Egresados
recibido en donacion y canje lucro - . A el software de gestion bibliotecaria -
E Recibir los materiales Trabajo Lugar de Jubilados
mpresas o : : o
Personas naturales adqumd_qs medla_nte Desarrollo _Lgrlca y Jefe Instituciones
donacion y canje de Oficina de
Bibliotecas y Recursos
Educativos
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de
Normalizar los Organizacion de la Docentes
Estudiantes que estan en metadatos de las tesis | Informacion / Grupo de Estudiantes
Tesis y trabajos de grado roceso ?:Ie rado y trabajos de grado Trabajo Lugar de Repositorio institucional Egresados
P 9 agregados en el Desarrollo Berastegui / Jubilados
repositorio institucional Grupo de Trabajo Instituciones
Lugar de Desarrollo
Lorica
Funcionarios del Grupo Docentes
. . Agregar los metadatos - Estudiantes
Libros publicados por el - ) de Trabajo de L
o Docentes de los libros publicados o Repositorio institucional Egresados
Fondo Editorial o Organizacion de la -
por el Fondo Editorial L Jubilados
Informacion o
Instituciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
(ENTRADA) PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE (SALIDA) USUARIO
Restaurar el material
bibliogréfico en mal Funcionarios c_JeI Grupo
estado_que requiera de 'Ifrab_a’JO de Material bibliografico restaurado
reparaciones minimas Orgamza_qon dela Formato de baja de bienes
Material bibliografico en mal Funcionarios Grupo de 0 darle de baja de Informacion/Grupo Formato de evaluacién y descarte de Docentes

estado

Trabajo de Servicios

acuerdo al
Procedimiento para

Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /

material bibliografico
Formato de evaluacion y descarte de

realizar evaluacion de Grupo de Trabajo - S
- publicaciones periddicas
colecciones y descarte Lugar de Desarrollo
de material Lorica
bibliografico

Estudiantes

Material bibliografico

catalogado por compra,

canje y donacion

Funcionarios del Grupo de
Trabajo de Organizacion de
la Informacion / Grupo
Trabajo Lugar de Desarrollo
Berastegui / Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo

Difusion y promocion
de los materiales
bibliograficos
adquiridos, de acuerdo
con el Procedimiento
para la difusion del

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica / Grupo de
Trabajo de

Correo electrénico que incluye la
relacién de libros nuevos entregados a
secciones y sedes
Servicios de alerta del catalogo
publico
Boletin bibliotecando
Exhibicion de material bibliografico

Docentes
Estudiantes

Lorica material bibliografico Organizacion de la Exposiciones de libros
Informacion /
Secretaria
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
. Docentes Formar a los usuarios Bibliotecarios / Grupo Docentes
Solicitudes de capacitacion Estudi en el uso de la de Trabajo Lugar de . T Estudiantes
studiantes . . - Indicador de capacitacion - ]
en bases de datos Funcionarios biblioteca y sus Desarrollo Berastegui / Funcionarios

recursos bibliograficos

Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica

Material bibliografico

disponible en la coleccion

Funcionarios del Grupo de
Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo

Trabajo Lugar de Desarrollo
Berastegui / Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Lorica

Prestar material
bibliografico, recibirlo y
descargar las multas

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui/
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica

Procedimiento para el préstamo y
devolucion de casilleros, equipos de
computo y material bibliografico

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Instituciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO
(ENTRADA)

PROVEEDOR

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

PRODUCTO
(SALIDA)

CLIENTE/
USUARIO

Formularios de grados y
cancelacion de semestre

Secretaria General
Oficina de Admisiones,
Registro y Control

Verificar el estado de
los usuarios con la
biblioteca en los
procesos de grado y
cancelacion de
semestre

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica

Diligenciamiento del formulario de
grados y formulario de cancelacion de
semestre

Estudiantes

Reportes de morosos de
libros y de multas

Profesional universitario del
Grupo de Trabajo de
Servicios Bibliotecarios /
Grupo Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo Lugar de
Desarrollo Lorica

Hacer seguimiento a
los usuarios con
material bibliografico
vencido y con multas
por el retraso en la
entrega del material
bibliografico

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica

Notificacion generada por el software
de gestion bibliotecaria enviada desde
el correo electrénico
biblio_noti@correo.unicordoba.edu.co
Correos electronicos enviados a
morosos de libros y con multas

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Material bibliografico
devuelto o consultado

Funcionarios del Grupo de
Trabajo de Servicios /
Grupo Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo Lugar de
Desarrollo Lorica

Ubicar los libros
entregados en
préstamo y consulta en
la estanteria
correspondiente

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
/ Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Berastegui / Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Lorica

Organizacion del material bibliografico
en el area correspondiente

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Instituciones

Necesidades de informacion
del usuario

Usuarios

Orientar a los usuarios
en la busqueda y
consulta de
informacion y material
bibliografico

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion / Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui/
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica

Reporte de asesorias en el formulario
en linea que esta en el enlace:
https://forms.gle/xpeUFoayMf1xpPAB8

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Instituciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
(ENTRADA) PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE (SALIDA) USUARIO
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de Reporte de asesorias Estudiantes
. . Atender los servicios Organizacion de la Chat virtual Docentes
S”?p;r'mgcelzx chfgz'ﬂzﬂgfigf Usuarios virtuales que ofrece la | Informacion / Grupo de | Solicitudes enviadas por los usuarios, Funcionarios
biblioteca Trabajo Lugar de por medio del software de gestion Instituciones
Desarrollo Berastegui / bibliotecaria
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios /Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la Pagina web Estudiantes

Medios de difusién y pagina
web biblioteca

Oficina de Comunicaciones

y todos los funcionarios de

la Oficina de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Difundir los servicios
de la biblioteca a la
comunidad
universitaria

Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui/
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Piezas publicitarias disefiadas y
difundidas por el proceso de
comunicaciones

Docentes
Funcionarios
Instituciones

Listados de inventario de
material bibliografico

Funcionarios del Grupo de
Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo de
Trabajo de Organizacion de
la Informacién / Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Berastegui / Grupo de
Trabajo Lugar de Desarrollo
Lorica

Revisar, evaluar,
mantener e inventariar
la coleccién de material
bibliografico disponible

en la biblioteca

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios /Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion / Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui/
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Indicador de perdida de material
bibliografico

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Instituciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
(ENTRADA) PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE (SALIDA) USUARIO
Usuarios Realizar seguimiento
Proceso de seguimiento y permanente al
control cumplimiento de las Jefe de la Oficina de
Proceso de planeacion actividades L Reporte de indicadores de
Medicion de los indicadores institucional programadas y I?(I:Itijhcc;ttei\fg: 7'5(?535%2 gestién del proceso Proceso de planeacion
de gestién del proceso Proceso de _gestién de la Verifi_car el funcionarios de Ia Medicion y analisis dgllos indicadores institucional
calidad cumplimiento del de gestion

Proceso de docencia
Consejo de acreditacion
institucional

objetivo del proceso,
por medio de los
indicadores de gestion

Oficina de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Actas de equipo de mejoramiento

Auditores internos,

Analizar los resultados

Auditorias Internas, auditores externos y 1%
Externas y de Control auditores del proceso de bS] de los indicadores de
Interno seguimiento y control c gestion del proceso
interno =
Usuarios = Analizar los datos e

Peticiones, Quejas,

Reclamos y/o Sugerencias

Sistema de Peticiones,
Reclamos y/o Sugerencias
Proceso de gestion de la
calidad
proceso de seguimiento y
control interno

Encuestas de Satisfaccion

Usuarios

Comité Institucional de
Calidad

Comité Institucional de
Calidad

informacion del
desempeiio del
proceso para evaluar
donde pueden
realizarse mejoras

Definicion,
implementacion y/o
ajuste de las acciones
correctivas, preventivas
y de mejora del

proceso

Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
de Trabajo de
Organizacion de la
Informacion/ Grupo de
Trabajo Lugar de
Desarrollo Berastegui /
Grupo de Trabajo
Lugar de Desarrollo
Lorica y Jefe de Oficina
de Bibliotecas y
Recursos Educativos

Definicion de planes de
mejoramiento del proceso

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Instituciones
Proceso de Gestion de
la Calidad
Proceso de Planeacion
Institucional
Proceso de
Seguimiento y Control

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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INSUMO PRODUCTO CLIENTE/
(ENTRADA) PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE (SALIDA) USUARIO
Funcionarios del Grupo
de Trabajo de Servicios
Bibliotecarios / Grupo
Ejecutar los planes de 0 de Trabgjo ge |
~ | mejoramiento definidos rganizacion de fa
- ) ., IS por el proceso como Informaa_on / Grupo de Docentes
Recursos Economicos Alta Direccidn & s Trabajo Lugar de . -
resultado del analisis Desarrolio Berastegui / Plan operativo anual Estudiantes
< de datos e 9 Plan de compras Funcionarios
o . S, Grupo de Trabajo -
informacion Talento humano adscrito al proceso Egresados
3’:ﬁ Lugar de Desarrollo de biblioteca Jubilados
) Lorica y Jefe de Oficina o
E de Bibliotecas y Instituciones
Recursos Educativos
Ejecutar los Todos los funcionarios
Talento Humano Dispuesto Proceso de Gestion de COmMpromisos de la Oficina de
y Capacitado Talento Humano adquiridos en el Comité | Bibliotecas y Recursos
Institucional de Calidad Educativos
REQUISITOS DEL PROCESO
Caracteristicas del Caracteristicas del
proceso de proceso de
NTC ISO 9001:2015 NTC ISO 45001:2018 | NTC ISO 14001:2015 Politicas del MIPG Autoevaluacion de Autoevaluacion Del usuario
Programas. Institucional.

(Lineamientos CNA)

(Lineamientos CNA)

5.1.2 Enfoque al cliente

7.1.4 Ambiente para la
operacion de
los procesos

7.5 Informacion
documentada

8.2 Requisitos para los
productos y
Servicios

8.5.2 Identificacion y
trazabilidad

4.4 Sistema de Gestion
de la SST

6.1.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades —
Generalidades

6.1.2.2 Evaluacion de los
riesgos para la SST y
otros riesgos para el
Sistema de Gestion de la
SST

7.3 Toma de conciencia

4.4 Sistema de Gestion
Ambiental

6.1.1 Acciones para
abordar riegos y
oportunidades —

Generalidades

7.3 Toma de conciencia

7.5 Informacion
Documentada

8.1 Planificacion y
control
Operacional

-- Servicio al ciudadano
- Gestion del
conocimiento y la
innovacion

- Gestion Documental

C:40
Recursos Bibliograficos y
de Informacion

. - Suficiencia
C:10 izacié
- Actualizacion
Recursos de Apoyo - Pertinencia
Académico - Oportunidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente
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8.5.3 Propiedad
perteneciente a los
clientes o proveedores
externos

8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades
posteriores a la
entrega e) la
retroalimentacion del
cliente

8.7 Control de salidas no
conformes

9.1.2 Satisfaccion del
cliente

9.1.3 Analisis y
evaluacion

10 Mejora

7.5 Informacion
documentada

8.1.1 Planificacién y
control operacional —
Generalidades

8.1.3 Gestion del cambio

10 Mejora

10. Mejora

UBICACION DE OTROS REQUISITOS Y DOCUMENTOS

Legales y Reglamentarios.

Se encuentran identificados en el Normograma Institucional. Proceso de Gestién Legal

Riesgos y oportunidades

del proceso

Riesgos: Se encuentran identificados en el Mapa de Riesgos del Proceso.
Oportunidades: Se encuentran identificadas en el analisis del contexto del Proceso

Procedimientos y formatos
asociados al proceso

Se encuentran identificados en el Sistema de Control Documental del SIGEC.

Indicadores de proceso

Se encuentran creados y aprobados en el software de indicadores, administrado por el proceso Planeacion Institucional

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegurese que €sta es la version vigente




