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Gestionar, organizar y promowver &l uso de los recursos de informacion mediante el acceso a los servicios bibliograficos, tecnoldgicos y culturales para el desarrollo de los procesos académicos e investigativas, bajo los criterios
de calidad, cantidad y oportunidad precurando satisfacer las necesidades de informacidn

Inicia con |2 identificacion de necesidades para la operacion de servicios de apoyo a@démico y termina con la satisfaccion por parte de la comunidad en general.

Comunidad académica.
Decanaturas

Dependencias acadérnicas.
Gestion financiera

Gestion de bienes y servicios.
Gasticn administrativa,

Mecesidades de informacicn.

Dizafios curriculares.

Mersidades de documentacion [Registro
calificado, acreditacion y reacreditacian,
autoevaluacion, rendician de cuentas).
Plan anwal de adg, ibliobec.
Plan anual de capac
Mecssidades de marter
infraestructura,

limisnto

Profesional Universitario - Coordinadora de Biblioteca
Auxiliar administrativo - Gestion de servicios especializadas

* Elaborar e plan de acdon anual de ba biblisteca de acuerdo o
cakzndario académico.

* Detenminar las nepesidades de capacitacan para el talento humano
de la biblioteca

* Disefarfactualizar las politices definidas para ks operadon de los
sarvicios bibliotecarios.

* Elsborar o presupussto de inversidan

* Evaluar, seleccionar y definir los materiales bibliograficos impresos y
digitales a adquirir.

* Establecer los criterios para hapar seguimisnts v evalusccn de
desernpeiio al talento humano.

* Establecer ol plan anual de mejoramiento y reparaciones lockivas a
la infraestruciuna de la biblioteca.

* Indurciones ¥ reinducciones a docentes.

Cronagrama de actividades anuales.

Forrmato "GE.300.031.03.12 S0U0TUD DE
ADQUESICIONES DE COLECCIONES" difiganciada par
docentes con necesidades de compra de bibfiografia.
Bitliografia bémica por cada programa académios;
informes estadisticos; documento explicativo
balicteca, comenios PIB.

Presupuwesto aprobado.

Capacitadones redhides y certificadas.
Inducriones realizadas a2 docentes,

Reparaciones locativas realizadas a la bibliotec.

Dexpendes

Gestion de bienes ¢
sarvicios.

Gemstidn Administ
Bienestar institucional.

hinisterio de Educaciaon.
Entidaes de control.

Comunidad universitaria
de IES & cormees P,

Comunidad académica de [ES en

comenio PIE

Comunidad académica.

Proceso gestion de admisiones y
registro académio.

Proceso gestion contractual y
juridica.

Proceso gestion documental.
Proceso gestion de las
COmUicaciones.

Colecdones catalogadas, dasificadas y
anterias.

Funcananda 7724,

Listado de estudiantes nuevos v estudiames
antiguos matriculadas.

Expedieres can procesos comtract uales,
Miecanmmos aprobadas para el control y
distribucion de dowwmentos.

Meceasidades de formacian.
Mecnsmos de difusicn y divilgacion de las
servicios,

* Prestar, renovar y devolver colecciones Elaboracion de
bibiliogr reportes estadistions y docurmentos institucionales.

* Prestar, renovar y desobeer recursos teool ogioos

* so de salas y espacios de kectura.

* Crear en la plataforma de ges los registros de
diartes, docentes ¢ administrativas que ingresan

usLaricr 3 el
nuEoE.

* Artualizar en of 51GE e registro de los usuarios antigucs.

* Expedir Pac y Sahos.

* Creear bloguen en o sistema de gestian académica, a los usuarios
pandizntes de pagar multas o reponer libras.

impresas

* Suscribir contratos para prowesr servicios de platafoernas digitales.
ar Lalleresde alfabetizacion informacional.

ar actividades de prormoddn de la Informacicn.

Registros bibliograficos en e SIGE utiizado.

Usuawios creadas y actualizados en of 3GB utifzado.
Paz y salwo de biblioteca, trabajos y recitales de grado
alojados en Dspace.

Colecoiones cargadas y descargadas an el SIGE midula
de drrulacion y préstamo.

Registro en el Sistema académioo del bloguees a
usuarios por concepbo de deudas en bibliotec.
tratos gestionadas segln nonmativa aplicable.

al da Transferencia documental.

* Forrmacion impartida

* Registro de asistencia de usuarios

* Meoesidades de Comunicadian

* Evaluacion del servicio

Proceso gestidn
documental.
Proceso gestidn
contractual y gestidn

juridi
Proceso gestian de
Comunicaciones.

Comunidad universitaria
de lES en cormvenios P
Provessdores de

Provesdares de libros,
revistas, partituras ¥
audiovisuales.

Entess e contral.
Ministerio de Educadon

Proceso direcdon y planeacian.
Proceso gestion de |a calidad.
Proceso gestian MIPG.

Resultados de la epesoucian del proceso.
* Palitica de Calidad

* Objertivos. de Calidad

* Indicadares del Proceso

Cortrol del servido no confarme &
Metadalogia para la atencidn de Peticiones,
Quejas, Redarmos, Sugenencias y
fesficitacionss.

* Realizar seguimiento mensual al proceso de ciroulacion y préstamo
de cokeodones a los usuarnios.

* Efectuar seguimiento a las subprocesas,

* Analizar indicadores & informes de resultadas,

* Realizar e contral y plan de meja &l sereco no confarme.

* Atender Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencdas y fali

Proceso y suborocesas analizdos.
Indicadores e informes analizados y evaluados.
Registro de Control del Servido No Canforme
realizado.

Ragistro du Peticiones, Quejas, Redamos v
Sugmrencias

Respuesta ala Mo Conformidad.

Proceso de gestion de la
calidad.
Dependencias de cantrol
interno.

Comunidad universitaria
de lES en cormvenios P
Organismos de contral.

Entess e contral

Proceso direcdon y plani
Proceso gestion de |a calidad.
Proceso gestian MIPG.

Flan de mesjora.

* Proceso analizado.

* Indicadares e informes analizadas y
evalusdos,

* Ragistro de Cantrol del Servicie Mo
Corformme.

* Registro de Peticiones, Quejas, Reclamas y
Sugenencias.

Ejecutar el plan de mejora

* Correcciones implernentadas.

* Acciones Carrectivas sjeoatades
was ejecutaciss
* Apcianes e Mejora ajeostades

Proceso de gestion de la

s du pantrol
interno.

Comunidad universitaria
de IES em cormvenios P
Organismos de contral.
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* Prafesional Universitario — Coordinador de Bitliotec

* Temioo administrativo — Gestidn ool ecciones

* Audliar administrativg - Gustion servicios especalicadas
* Avliar administrativa - Gestion servicios al usuario.

= Plan de accicn amual de la Bibliaoteca

= Plan de desarnollo Institscional

= Mormatividad Vigente.

* Palitica de trabajos de grado.

* Palitica der propiedad imtelectual y derechos de avtor.
* Palitica de seguridad de la informedan.

* Directrices del Ministerio de Educacian.

* Oficines dotadas con mobiliars y conexiones requeridas.

* Ezpacios para lectura y estudio tama individual corma grupal.

* Salas Multimediales dotades con equipos.

* Estantberia especialicads para bibliotecas, complendo las norrmas
vigentes para biblictecas.

* Espacio locativo adecuads y dSsefado con las normas
arguitectanicas y de constrcion establecodas para bibliotecas
universitarias [iluminacon natural y artifical, are acondicionada,
humedad, ruido, espaco por usuario, mobiliario de caidad especal
para biblioteces].

* Aires scondicionados, deshumidificadores, purificadores de aires.
Fumigadames especialisadas pera biblioteos {(dcans, hongos, pes
de plata, etc.).

* Ezpacios adaptados v dotados para la conservacian y restauracian
de molecdones patrimaoniabes.

Bellas Artes.

* Rzglamento de bitlioteo
* Reglamemto estudiantil

* Reglamento docenbe.

* Disefos curriculares.

servicios.

* Cormvenios PIE Frrmados.

41424452536162 7317273747581 8283 E85086G87919.21001.102,

Mapa de Riesgos Actualizado y verificado segin programacion de SGC y Comtrol Interno

= Reparte estadisticos £ Listados de asistendas.
= hManuakes, instructivas, formatos y procedirmi entos establecidos para fa Biblobeca de

= Estandares internadanales para bibliotecas de Educadon Superior § Regles de

catalogadan Angloamericanas RCAAZ f Normas RDA § Forrmato BMARC 21§ Sistema de
clasificacion Dewey, version 23 /' Aeglas de Cutter.

* Manualkes, procedirmientos instroctivas y formatas para la contratacion de biemnes ¢

* Computadanes con cpaddad de almace namiente adecuada para |a
instalacion de aplicadomnes, paguetes informaticos y software
especializados para la academia.

* Lineas telefdnicas; sceso a internet.

* Software para gestian de la Biblioteca; software tipo Praxy para
autenticacion de usuarios; software de odigo abierto para
implermentar la politica de aeso abierta (45, Dspace, Muse soore,
Tlenceleyll

* Irmpresoras multifuncionales a colar.

* Esciner gue permita diferentes formatos y escaneo de tamaias
grandes con reconocimiznte de OCR.

* hini componente; Comsola de LP; Reproductor de CAVD - WHS;
Grabadaras; Televisores 507

= Registro actualizado en e sistema
= R portes estadisticas
= Repartes de préstamas vendoaos

Constitugan Politica de Colorniia, Lery 30 der 1992, ey 524 de 2000, Resoludan Mo, 0140 Diciembre 18 de 1281 —
articulo 150, Ley BO de 1953, Ley 1150 de 2007, Deoreto 2474 de 2008, Decreto 3517 de 2003, Decreto 4489 de 2008,
Descreto 4533 de D00E, Decreto 4828 de 2008, Deoreto 4881 de 2008, Decreto 0127 de 2009, Resolwcidn Ko 045 de
2021 - Reglamento de la bililicteca, Ley 11 de 1979, Decreto 865 de 1988, Acverdo 137 de 2015, Acuerdo 136 de
2016, Acwerdo 134 de 2016, v demas normatividad reglarmentaria Segin aplique a la institucion o al area espexifica.

* Colecoiones bibliograficas impreses especializades {libros,
revistas, partituras, sudiowisuales),

* Biblioteo digital {bases de datas, Repasitoria
institudanal, Portal de revistas; Proxoyg.

* Capacitadidn al personal en temas especializadoes para
bilivtecas.

* hManuales, instructivas, formatos y procedimientas de
Bitliotesca,

Irswrmos para aficina.,




