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ALCANCE

. OBJETIVO DEL PROCESO/SUBPROCESD

Inigia eon la conaalidasion de nesesidades y termina con |a satisfaccion de los usuarios intamos y externos en el usa du lu: biznes muublu: e inmunhrna dela entidnd.

Apoyar a la institucién en la

logisti

administracién de los bienes y fed

nnrann:andu Ia satisfaccién de Ius usuarios Intemos y extemas.

Fios para al cumplimisnta du la misidn institucional,

" OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO

Salisfacer continuaments a los usuarios a través de los programas y servicios presiadas

Contar con personal idénea y capacilade para |a efecliva prestacion del servicio.

Administrar adecuadamente los recursos,
Evaluar proveedores de bienes y servicios,

Cumplir eon los requisitos de la NTCGP 1000:2008 y MECI 1000:2013

wit | PROVEEDORES EI\ITRABASI : “.‘ | ST I SALIDAS 5 =
Pﬁluhommn. aprabacian, control y ajecucion
del Plan de compras,
|Elaboracian, aprabacién, control y ejecucidn
e | g indssonnn |8 e e e
Solieitud de produsto y/o servicie, g
Administrativa y R“ismpdu vaeidnm,_‘ Ragiatro de provesdoras, Opartuno
Finaciara Colizacionas Cotlzacién de acuardo al Manual de Calrolada Extidad
P | Todos los procesos : cotratacion y compras. Documentado RECURSO0S Fisicos
Institicionalas Documentacién, Geslién e compras, Usuarias y Tuncianarios
Froveadores de blenes Almacenamiento, ingreso y salida al kardex de
y serviclos matariales @ insumos.
Inventario fisico periddico de mantenimienta y
activos.
Estudio técnico de seguridad, An;l-inis de necesidades
Entidades externas PQRS relacionado con la Programacion periadica de seguridad. B I i fid
Direcaién saguridad, Control y verificacién de funciones de e ‘:’DHBT :In ldéneo
Administrativa y Normatlvidad vigente en relacién a |seguridad. Qw: AnD SEGURIDAD FisicA Ent:ﬁnd
financiera seguridad. Reperia da nevedades o infarmes perti vaawiony unofanarics
Procesa juridico Retroalimentacién periddica con el personal,
Esludio Téenico de pérsanal | Programacién peridica da areas a intervenir,
Direcelén Equipo de herramientas y Canlral y verificacion de actividades. i
Administrativa y suministros, Administracién de araas, %E:i TD ORNATO ¥ AZEQ Entidad
Financiera Necesidades y requerimientos,  |Retroalimentacion periodica con el personal, B 'm;:: & e Usuarios y funcionarios
Entidades extenas PQRS relacionado con omato y opbrcnlod
ARBD,
H Gobiema Nal, ¥ Lineamientos y controles para archives de
Departamental, . Gestidn Institucional.
Pracesa do Programa de Gestidn Documental. | Administracién y control de aperaciones del
Flaneaeidn, Narmatividad viegente realcionade |archiva central, Completo
Divisian Administrativa | con la gestién Documental..  [Administracién y control de la ventanilia dnica, Confarme a TRD. a"":::[;iss:rd” Procesos Instiuclonales
y Financiera Actualizar, adoplar y sontrolar la Opartuna
Direczionamisnta Implementacian del Manual de Geslién
Eslratégico, Documental,

Gestidn Administrativa

Contrato de Arrendamiento
Sollicitud de servicio
Normatividad Viganta

Administracian y control de salas, auditorios y
aspacios temparales.
Administracion y contral de parquaaderos.

De acusrds & Ia nermatividad,

ADMINSITRACION ¥

Usuarias Intemas y Exlernas

¥ Finanlers Acuerdo tarifaria Administracién y control de espacios Contralado ALQUILER PE EBPACIS0
Plan de Ingresas alquiladas{eafataria, libraria, localas stc.)
Boumeniado comisi Procesos Instllucienales
v Flaneacion Registros Esladisticos Saguimiento a la Geslion ) PIEI: | SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION Direccionamiento

objetive, aporuna y firmade

Estralégico

“Entidades de control

Infermes de Auditoria interna o

Proceso de Planeacién W ap::t::n:ellsgu:
B
Fmﬁ?:r:;nlfﬂ Quajas y mclames.
i Evaluacion de desempefio
A *Direccionamiento

aslratagico *Usuarios

Propusstas mejoramiento [aboral
Feliticas instilucionalas

Planes de Mejoramienio

Documentado, evidencias,
oporiuna, perddics, aprabado

MEJORAMIENTO CONTINUC

Procaso Planeacién y
mejoramienta cantinuo
Proceso Gestién Talento
Humane
Rireecianamiento Estratégica

Aprabade Procasas Estratégicos
Plansacion Asesoria Técnica Evaluacion del Rlesgo Cumplible MAPAS DE RIESGO Central Intamae
Socializado Entes de Control
HA e . Ep=r
; s
TECNICA | EFICIENCIA il d 3 ' =
NOMBRE Participacion a travas da invarsian inalitucianal Cumplimienta dal Plan de mantenimisnto porcentaje de avance en implementacion del programa
BESCRIPCION comparar la inversion del periodo seguimiento a la ejecucion seguimiento & |8 ejecucion
FACTOR CRITICO definir criterios a tener en cuenta como inversion uso dal formata para el registro use del farmato para el regisira
RANGO GESTION 22% Inicia Inicio

FORMULA Inversidn Institucional/inversién total*100

sollcitudes recibldas/ solicitudes atendidas




Nuﬂ.l::nrgnu sjacucion praspunalal archivo de gestion archivo de gestian
nezgﬂl‘gfm ejecusion praspuestal archivo da gestion archivo de gestion
META 18% 80%
PERIODICIDAD Samasiral mensual bimestral
! i J SR _ RECURSOS| | TRI= e I
Recurse Humano, computador can impresara, papeleria,
= ) Tt ! . POLITICAS DEOFERACION B 5 3T fi

Las politicas del Pruc.u:u: de Gu:hén Administrativa, sa rigen a lo establecide an el Plan de Aceion dae 1a Inatitusion,

Respetar log linsamisntos narmativos e inslitucionales frenta &l mansje adecunds de les recursos fisicos en la institucién.

Parlicipar an [as negociaci con los dif les proveedores a fin de obiener los precios mas compelitivos dal mercado.

Cumplir con los principios de transparencia, eficacia, eficiencia y sconomia én |8 seleccion de provesdares,

Velar por el cumplimienta de las eonsignas de saguridad y Ias obligaciones contractuales estipuladas en la prestacion del serviclo de seguridad y servicios gunarales respeclivamente,

e RSy =S4 g T T
i ==

o e ey B et Srallr AR INORMA::LENPRMARJA

INFORMAGION QUELLEGA | Pumrzmm ar uwu—:‘rwu T | GANAL

Enllalud de slementos de oficina, aseo,

Sollcitud de producto y servicio aléciricos, malerial bibliogrifico entre otros.

Fneianeion e Sarde R Enid Reparaciones locativas y traslados de bienes Fipiea
mushlas.
Saoliclud de serviclo (Contrato) 4 Realizar tacidn para [a prestacion de
Lidares de dreas servicios &n la entidad, Fisico
Reclbos de parrqueadero diligenciados Guarda Coordinadar de Seguridad Llavar eontral astadistics, Fisico

Evaluar y realizar |s solicitud de praducto o

Cotizaciones Entidades extemas Fisico y/o electrénica

servicla,
o T Recepcinario y realizar ol debldo procedimiento
Servicios plblicos Entidad axterna para el pago. Fisico
Copla do facturas Teisnreia yia privesdor Elaborar entradas de almacen yio constancias de Fisica
racibide,
3 - Evaluary realizar el procedimeinto respectivo 3
Solicitudas du slquiler de parqueadaros Personas extemas pira |a asignacion dal sepacis, Fisiea
| " INFORMAGION SECUNDARIA | | [FE ]
INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO _ DESTINATARIO | G, oRETVG [ Tl |
Tedas los procesas [nstilucionales, entes de Programar la inversién a ejecutarse durante la : i
Plan Anual de campras aantrol. vigancia, Fisico y/o electrénico
Plan de matenimiante pravantivo y coractive de Todos los procesos Institucionales, entes de Programar al zpuntenimiunln praventiva y Fisica yfo alactrénica
Infraestructura y equipos control. corraclivo para el periada,

Varificar, constatar y acutallzar los invantarios

Infomes de Inventario Gaslian financiera y Central Inteme kg Fisica ylo electrinica
Obtener la informacién completa y actualizada de
Gestlén financlera, entes de control y comité de los productos y servicos , lo cual facilita el

Registro de proveedores Fisica yfo electrdnico

compras. procascs da casificacion, busqueda y seleccién
de proveadores.

Realizar el soporte y control de los ingresos y

Salidas y entradas de almacen Gastidn Financiera salidas de log elemantas y bienes muabes de |a Fisico
entidad.
Caontrol y agignacion de los alamantos o blanas
Reporte de novedades Recursos fisicos muablas de |a entidad que se antregan al al Fisico
raspective funcionario.
Realizar el control de las salidas de los elsmantos|
Ordan da salidas por davolutive Funclonario responsable Fislco
Haear angurniento y control  de los trabajos
Ordan de trabajo Gaestibn Adminisirativa realizados por mano de obra intemay/ o Fisico
extama.
Remisiones Funclonarios da Aroas de la Entidad Eniroga de slomeritas, adlculos yfo blanes Fisico
ruablas,
Actas da [nicio, terminacidn y liquidacian, acorde al Oficina Juridica Soportar los contratos de servicios y compra Fisico
area vanla.
2 5 N . X " Constatar los trabaj j tacl ¥ ibides par -
Constancia de recibo a satisfaccian. Tesoreria y/u Oficina Juridies, ios proveedorss y contratistas. Fisico
i R e /. REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2008 | i il ; L
41-423-424-663-81-823-84-85
M T e Al I'i' 4y ~ ' = cONTROL|PEcAMBIOS T |:u_|||.|| -H;IF:" ':1- o T
Versien | Fncha dn Anmhumn [ B e N T e A DRR e polan del I::lmhlnw ] - 2
2 I 01/02/2008 | e Akualizacion manual de procedimiantos ,MECI NTCGP:1000 i)
Elaborado por.  Dora Milena Rivera Revisado por.___ Fempdndo Girgn Vanderhuk o~ |Aprobade por. MARIA FERNANDA pENILL-ﬂ
Carge:  Profesional Univarsitarip Cargo: __ DirectarAdmini y Financiero ~_ | |Carga:  Direclora Ganeral 17
Focha: | Dia | # [ME—Z f 7oa. | 2017 Fecha: | Dia] 27 [mes] 2 [[ AR} | 2017 N /[Fecha: [Dia]y2 qu [« [ ane § / 2017
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BIBLIOTECA FOE (PHOGEDIMIENTO OPERAGIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES NORRERG
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

Bilijoteca Cédigo: POE01-GA-04-17

Frrantaniara
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Resoluclén | 2312301135 Dia| 2 | Mes | & Aha 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIEO Vigents a partir do: Dia| 3 [Mes | & [ amn 207
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS FISIGOS Fetha de revisin: Dia| 28 | Mes [ 4 | amo 7
RESPONSABLE! LIDER DEL PROGESO Varlén:

ST : OBJETIVO: SR I ') iz Tl ST R . ALCANCE | [

Garantizar &l de lo6 requl para Ia compra, anu -numllnln ¥ m-n!-nlminnln de les Inicia gon la formulacidn dul Hlan ds Cumrlml y'ﬁ.hlll:rn eon li ajacucién del Plan de Mantenimiento.
blenes yio “md“ con lag eulux cuenta s Biblioteca para el éptime funelonamiento y fa prestacién de
|o# wisrvicios ofertados.

DEFFNIG}ONE& T s il

Comité do Compras: Organa aseser de la Direccidn en lo referente a las pollticas de adaquisicién, uprnb-ﬂdn arvilisis do |us propuestas de adquisicién, seleccidn de proveudorew supervision a las rlifmn!-- m-dﬁ- funcionales financiera y juridica en o
alaboracién de lox esntrates de suministros.

Plan de Aceidn: Es una herramienta de gestion que permitn a cada depandancia orlentar sus | Instrumentos ¥ reoursos { , fisicas, icas & institucionalas) hacia of loge de abetivos y metas anuales. Igualmente, el Plan de Accitn define
indicadores que facllitan el seg y evaluncian de las scei de la direceitn y sirven de guln para la toma de decisiones.

Plan de Comp s unm inntn do pl i6n y geatién mediante [a cual se b las cantidades a adquirr y se caleuli of valor de los el tos gue d de el normal di pefo da las actividades propias de I entidad, pars una
vigunieia fiacal,

Plan de Necesidades: Es el elsmento - inzumo para b elabaracién del Plan de Compras, mediante el cual se consolida, analiza y procesa fas d ins do bisnes formuladas por lus diferenten dependancias de la enfidad, para el normal desempefa de sus

actividades durante una vigencia fincal,
Proveedor: Persana nutiiral o juldica que propeteiona bienes o serviclos.

Almacén; Es ol dren (lsica pertenceiente al equips de la Divisian Administrativa y Financiora a través del cual cumplan su fekg billdad de reeibir, elasif conservar y entregar los blenes que ta Biblioteca Departamantal requisre para
su rarmal niento y la p de [0 sorvicios = au carge.

Blenes: Son los el it e i inbla que poxss ol Bibliistecs Departamental Jorge Garcés Borrero, excluyendo el dinero en efectivo y 5o clasifican en bienes musbles » inmusblus,

Bienes Muehins: Son o binnes que a8 purden tasladar de una parte a ofra sin Implicar con ello su destruccién o deterioro y 58 dividen 3 U vz &n bionea do conaume y devolutives,

Blenes On Conruma: Son lox elementos quit por el primer use que se hace de ellos, o ponerios, aplicarios o agregarios 3 olrox wa axtinguen o dexag eoma bienes independientes o pasan a formar parte de otros, los de uso persomal, los que son

suaceptibles ol deterioro © ruptura debldo a I3 dlase de material do que estin fabrcadon, los que su vida Gl ne exceda de un afio y todos los

que se asemnjon a lon descritas,

flionos Doveluti EBon aquelios qUE NG S8 consUmen con &l primer usa quo 5o hace da silos, aungque con el tiempa o por FAZones de su naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estin par norma general sujstos a depreciacian y e exigible su
devalugidn.

Blane Inmusbies: Son lox blanes fijos, parmanantes, que ne se pueden trasladar de una parte a olra sin que on efio 5 causs Fu destniceién o deterioro, ¥ los elementos adheridos & ellos,

Rionos on Almacén o Bodaga: Sen aquellos elementos materiales de consumo o devolutives que se ancusntran almacenados en el drea fisiea destinada al almacén de la Entidad.

Bion on use: Saf los blenes devolutivas y de ok 2 las d {nnciag y a lox difarantus funcionarios de [a entidad, para el cumplimiento de sus funclones.

Identificacion Contable de los Bienest Pam efectos dal mungjq ¥y r-giau-q de bienas de propiedad de la entidad, éstos se clasificardn de acuerdo lat cuentas que 38 rezafian a cantinuacidn ¥ en tody caso @ lo eatablecido por la Contaduria General de In Nacién
en ol Plan Gensral de Centablidad Publica,

Propledad Planta ¥ Equipes: La integran los blenes tanglbles adquiridos, construidos o en trénsit de impartaeisn, eeratruceitn o maontaje, con fa intencién de emplearios en forma permanente para Ia pmduwlﬂn o suminkslro de blones y savicios,

Heja do Vida de Equips: Comespande al archivo que contiene la informacian qua identifica un equipa, las paries que lo canfarman y sus caracteristioas, también contiene inf sabre su it

Mantenfimienta Correctivo: Para ecte procedimiento, s aquel qua sa practica = la infrumstructura, equipas, herramientas y mobiliario, después de detectar una falla y que requisre una reparacian para su buen funcionamients ya sea en forma urgente o
planificada,

Mantonimienta Praventive: Para este procedimiento, es aquel que e practica a la ir s, squipan, b ientas ¥ mobiliaria eon el fin de cor rlos en o de ap En exto so pusdan detactar posibles fullas y defectss.

Orden de Trabafe: Es & requerimients de las difsrentes dependancian de |a Bibintaca 8 Gealidn Adminisirativa, para [a ejecucién de un trabajo especlfico ya aprobado por & jefn w divisidn y por

&l lider dol pracoss salicitants,

W : T " MATERIALES | RECURSOS NECESARIO

Insumos: Cant. Insumos; Cant., Insumes: Cant. Insumas: Cant.

Focurag Himana Gompetente, Herramientas do mantenimisnta y Equipes de Cémputo € Internet. Papeleria y Glex du oficina,
reparasian.
Jai—h =0 B ] 2 REBPONSABLES M
e - TIEMPO
PASO * DEzaRl © DEL PROCEDIMIENTO Técnico do Diractor o o
; " By g H' SLEROEEDIENTOS " "';:"'““ Boguidudy | Adminkaratoy [ 0 | connd| Junaea | HORAS
b=l s : e Compras Financiara e
Compras
REQUISISCION DE NECESIDADES: Pn;r;m;:dmd\:ﬁ i
1 g:dn'pmuenn realiza la requisiscldn de necesidades, indicando el cbjstiva a cumpli del Plan de Accibn F'"";::;:' L Necaziddan
ual,
CONSTRUCCION, REVISION Y APROBACION FLAN DE NECESIDADES: Ve, Dirsotsr Admin
3 Cén bage & los requerimientes, se construye | Plan Anual de Necesidades, so roviea ¥ s realiza sy ¥ Finan, { Firma Finy dpunl o Bh
aprobacian, Birsceién Gonoral Hocasuacm
CONSTRUCCION, REVISION Y APROBACION PLAN DE COMPRAS:
De acuerdo al Plan de Necesidades, al Plan de Accién y «f Presupuests Anual Aprobade, se construye el | Vo.Ba. Direclor Admin
3 Plin da Campras para vigeneia de un (01) afle. E plan s revisado y aprobado antos del 31 de Enafo de ¥ Firtn, { Firma Fian Aniiil da Compras 3h
oada afo. Rirataidn Gansral
REGISTRO SECOP II:
‘ Ingresar & imprimir canstancla de regisiro de datos en ol Sisterna Elusirénice da Canlratacidn Pabllea WA Iimjrasian Registra SICK oh
sHCOP i
APERTURA DE PERIODO PARA S0LICITUD DE PRODUCTOS Wﬂ#ﬁwc'oﬁ
Se genera un comunicada intemo a fravia da oficie o eorfeo eleotrdnico, Informando a los Lideres de Enviods Oficko yi
5 |Process o Iniclo del perlodo para hacer sollcitud da Productor y/a Sarvicios, ajustindose al Plan de NiA Comen Clactrénico El
Mocoidades,
RADICACION OE SGLICITUD DE PRODUGTOS /0 GERVICIOS: Firma Lidarns da

da Products yla Sarvici

ADQUISICION DE PRODUCTOS Yi0 SERVICIDS:
Consuitar praciox du rafatencia y entregar informe a la Oficina Juridica junte can Ia Solicitud de Producio Firma Racibida
B |ylo Servicie. Jurldien

Nota: Continda con sl procadimisnta "CONTRATACION DF BIENES Y SERVICIOS” del Proceso Jurldico,

Depandinnda de ln cuantis, ls saliciiud debe contar con &l visto bueno de la Direcelén Adminkstrativa y Procasa / Vo Bo.
& Financiera y de la Direcclén Ganoral, Dirnctar Admin y NA ar
Finan. / Firmia
Dirancién Ganaral
ENTREGA DE PRODUCTOS YI0 SERVICIOS EN EXISTENCLA:
% varifics i existenca del producto o de un contrata pravio pars Ia prastacin dul servicia Firma Reckida ] Farmata FO3-01-GA-04-
T solicitado. Se hace Ia respectiva enbrega ylo prestiacidn del sefvieio al sollcitant Solicitarte 17 Contrel do Bufleing Eil

ELARORACION ORDEN DE PEDIDO:
Elaborar la Orden de Pedida anexanda lan raquariminntas de products yia servicio. Esta debe ser

=
L]

% |eniragada a Presupueste junte con e oriterio de selecclén de provesdorms, s ofartes y @l COP pa NA Qrden da Padido h
elabaracitn del Registro Prosupuastal
REGISTRO PRESUPLESTAL:

10 |Berealiza ol registro presupuestnl y se ramite al Téenjen dé Seurilad y Gompras junto con dos coplas de 0 [ Pirma Prsupuesto Rugistn Presipusstal an
Orden de Padido, II
SGLICITUD Y RECEPGION DE PRODUGTO VIO SERVICIOB ALFROVEEDOR: ]
Sa oontacts al provasdar pard la entrega de los productos yio servicios los cunies dabun ser verficados al FORO1GADIT

11 |mements de la recepolén. Sl se presents alguna no conformidad, se debe registrar y notificar al provaadar, NA Reclamsa Proveedores i
EVALUACION DE PROVEEDCRES: POGEH-AADAAT
Se evalia el Iz i du o dores siguisndo &l o INS02-DAF-GAD-SEC-00-08 con Firma Lidares da Eval i 1h

i peradicidad anual. Frocess [E——




ELABORACIGN INFORME DE GESTION:
Se elabora el informe de gestion detallanda los productos yio servicios adquirirdos o contratados, los )
13 |provaedarss registrados y la evaluacién de su comportamiento. Este Informe se entrega a Ia Oivisien Firma Informa Infisfine da Gestiin L
Administrativa y Financiers con una peradicidad anual,
|ENTRADA A ALMAGEN DE PRODUCTOS Y/0 SERVIGIOS:
Diligenciar la enfrada a almacén y el acta de Bien Reclbido, generando un original, el cual se envia a
14 |Tesoreria para el paga al proveedar (segun Procedimiento de Egrasos PROOS-DAF-GFN-00-00) y una KA NA B
copla para archiva on Alamedn,
INGRESO DE CANTIDADES AL SISTEMA:
Su ingrasan al sistaimis las cantidades del praducts racibide ¥ ssmanalmants 8 anvia uni copii di lis
15 |Entradas con sus respectivos soportes a © d para efectuar los reglstros contables respectivos Firma Thcnico Entrudis do Almacén L
(segun Procedimiento de Gestidn Contable PRO0OG-DAF-GFN-00-08)
ALMACENAMIENTO:
5o identifican los ol ing! yue de acusrdo a lax caraclaristicas da los preductos, Ej
18 |garantizando su . 5a daben el utio del espacto, medidas de ceguridad y sl N b
teewidn de faelores amblentsles como luz, ventlacian, b dind y vibracidn.
SALIDA ELEMENTOS DE ALMACEN;
Se realiza la Remisidn y/o Salida de Almacén verifivando cantidades con la registrado. Se debe generar un |
chiginal para sl solicitants, una copls para contabilidad y una copla para archiva ds Almacén, Cuanda logx Formransos1?
17 |productos (material bibiiografico, musbies o equipas) sean envi fuera de las Instalaci de la Firma Tacnico R“'”:'"ﬂ:'::‘i""" o L
Biblintaca, debin astar debid te idontificados y embalados para faciitar ol seguimianto del slemanta
despachado.
BAJA DE BIENES:
Cuaiido sea necasario dar de baja biones da la Bibliotecs, se conformard un eamité ntegrade por
tunclonarios Idéneos de acuerdo a las carateristioas del blen a dar de baja. De la inspeccion que sz haga a Actun ) Balidus de
48 |to= bienes, se dejard coma conutancin un acts datullando ks circunataciug por las cusls amarits of Pl o Adtaa D_H Amacén | Ragintros E
procedimients. Cuando sea por hurto, s& deberd int in denunola ¥ el crinblan
pracoss disciplinario desda Caniral Interme, Finalmaente, aa debs efectuar ol descargue corespondionie an
los registros de & Informar a C d para el registro contable.
Mantenimiento Provantivo
ELABORACION PROGRAMA MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
Se elabora &l Programa de Manatenimiento Preventive Anual con basa al Plan de Inspeccidn de Galidad de NA &
49 |ntraestruetirs, Equines y Hemramientas (PO1-DAF.GAD-RFM-00-08). W E:l
Nota: El mantenimisnto praventivo de los equipos de cémputo se realiza de acuerdo al prosadimisnio
*Saperte y Manfanimienta* del proesa Telemat
ELABORACION REQUISISCION DE HEGESIDADEB DE MANTENIMIENTO:
S alabors |a raquisiecidn de du imianta para infrassirctura, squipos y i Plan da Raquarimianta
b iguienda las del fabricante ylo personal experto, ' Fimm e Fy da Muntenimioeis -
|PROGRAMACIGN DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:
5y [Siauiendo el Pain de Mantenimiento, se programan las actividades con el personal de la Blblioteca NA FOG-01-GAF-04-17 th
sncargadn del mantenimianta o con el parsanal téenico extamo, Qrdon da Trabaja
ERIICAGIGN Y REGIETRO DE MANTENHIENTOR FREVERTIVOR: ———
Periddicaments de debe verificar & il del prog) de ¥ registrar en las hojas Fittna snodigada dal O1-GAF-04-17 Haja de =
22 4o vidn de o equipos e mantshimiento preventivo efechiad Mantsnimiarta Vila Equipa -
Heiraimisnta
RECORRIDOS DE VERIFICACIGN:
Peribdicaments se debe hacer recaimido por salas y auditorios para verificar las condiciones de Firma Téenico Lixtan ca Chaquad/
23 |infraestructura y equipes, Cualquier nevedad debe ser reportada a la Direceitn Administrativa y Financiera. |  Recurson Fisicon R"‘"xﬂ‘:;z:"” h
Mantenimisnta Carmctiva
ELABORAR SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Farmata F12-DAF-GAD-
3 Se alabora | soliciid del mantenimiento por parte del funcionario que requiere ef servicio. o e RFM-01-00 Qidon do a
Not: El mantenimisnto pravaniivo de log squipos de camputo se realiza de acuerdo al procedimiento Trahaja
"Separte y Mantenimisnta ™ del proceso Telematioa.
PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO:
26 |8 programan fas actividades con of personal de [a Biblateca gado dal tivo o oon NiA HA an
&l personal téonlco extema,
VERIFICACION Y RIEIISTRCI DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS: Linti da Ghequa { FO7=
% Verifar la & ctivo y registrar en la Hoja de Vida del equipo o heramianta el | Firma sncargedo dal O1-GAF-04-17 Haja ds =
mantenimiento mmda. Mantanimienta Vida Bruipa -
Harmamsnt
ELABORACION INFORME DE GESTION MANTENIMIENTOS:
Se elabora el informe de gestion detallanda los productos /o serviolos adquirirdos o contratados, los :
a i jntrndan y la evaluncién da sy comg i Eata informe se antrega a la Divisién Firma Infarme Infaria da Boutidn &
M"MND&'IM ¥ Flnnnulnnl gon una perlodicidad anual,
CUIDADGE ESPECIALES
1. Los ¥ deben sar por p calificado y neguir Ial recomaendacionss del fbricants, A Y T
2, Lon linmpai da mmmm # lag nofleituden da mantarimi tivo, dependardn de [a ing in que tenga el no fundonamiento en la de los sErvinios dela Biblioteca. "")
1 s —
CONTROL DE CAMBEIOE
Vorsion | Foaha do Aprobacién | Duseripeién dul Cambia ™, T e
2 may-17 — Achlizacion manual de procedimisnles MEGI NTCGP:000 ]
[Elaborude por: Catlos Alberls Caslano [Revisado por: = Femanflo Giron Vanderuk [, [Aprabado par: [MARIA FERNARDA PEN&.LH#"" f 5 |
Gargn: Téenica Recurmon Fisicon Carga; eetor A '] ¥ Finandlara “ } Cargo: |Dirumu Gonml\
Fecha: _ |Dia] & |Mog| 2 Facha: | Din] 27 |M+| Aang JiiT N7 Fecha: | Dia | 3. ) ,.\T] Mes W {-”[ 4 /T Ane [2017
= —
Firma: Fitimi! . Firma: u U-W
—— el




BIBLIOTECA POE {(FROCEDIMIENTO OPHRACIONAL ESTANDAR)

b DEPARTAMENTAL JORGE G%ﬂﬂa;&nnma

Bibligreca e Cédigo; POE02-GA-04-17
NOMERE DEL PROCESO: GESTION ADMINIBTRATIVA Resolucién | znmenss [ Dia | 2 [Mes| 5 | Afe 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Viganite a parlr da; Din | 3 |Mes| 6 | Afo 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD FISICA Fecha de revision: Dia | 26 |Mes| 4 | Afe 2017
RE&PONSABLE: LIDER DEL PROCESD Version:

i OBJETIVO; . ALCANCE i
Garantizar la seguridad de log fos, ios y Gemas | | que haga uso de los serviclos  |Inicia con el diagnd du las idades de seguridad y terming conla presentacion del informe de novedades y las accones de
de [a Blolivteca, asf coma Ias seguridad de 148 nstalacionas fisicas y los blenos de la mejora a lns que haya lugsr,
|entidad,

DEFINICIONES

|Seguridad: Ausencia de peligra o daAo

Vigilancia: Alengidn que se presta a una persona o cosa para observarla y controlsrls y asi evitar algin dado o paligro

3. Cuanda Ingrese personal de prensa, lelevisidn o de camunicaciones o para flmaciones, que por lo general traen equipos, se tendrd que diligenciar el formate di
porteria y recomendaries que dicho equipos sen da su rsponsabiiidad, que ef culdado depende de ellos mismos y no se deben dejar abandonados en cusalquier sitia mieniras realizan las grabaciones.

2. Cuanda pasen manifestaciones por [a calle quinta o por |3 avenida Reosavell, 1as porterias se cemaran hasta cuando este termine, cingo minutos después se dard apertura a 1as parterlas,

Consigna: Serie de inatr impartidas al g | de ridad de la empi contralada, Ias cuales deben ser seguldas para garantizar al nommal funal icnto de la Biblioteca.
7 'MATERIALES | RECUREOS NECESARIOS! b
Insumos: Cant, ' Inaumos: Cant, Insumos: Cant. Insumas; Cant.
Talento Hurmano Campetonte [Equlpo: de Cémputa Papeleria y liles de oficing
i ] 7 Tl RESPONSABLES
CONTROLES || Técnicode |  Director e TIEMPO
il i HT S5 | Seguridad y | Administrativa Eg:::_?“" Juridicn !;p*:':::" i
Compras | y Financisro ¥
Cont del Sarvicio Sl
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES: Birrrn Pirnclar ity i
q Se elabora un diagnéstico de necesidades de soguridad para la Biblioteca, ol cusl dabe contar con (& Adminintrativa ¥ Beguiidad
aprobacién de la Direcclén Administrativa y Financiera. Finaneiuia
CONSULTA PRECIOS DE REFERENCIA: infarme Precion de
2 Se realiza la cotizacitn de los precios de referencia y s femite informe &l Departamenta Juridica para NA Referencia 24h
Iniclar &l proceso de licitacidn pablica.
INVITACION PUBLICA A FORMULAR PROPUESTAS: Pagina
3 |duridica formuta 1a invitacién piibiica para prosentaclon de ofsrias en f prestacian del servieio de Firma Juridizn (- WMEOI';:M}DII-QW-DN h
seguridad. La licitacidn se hard a través del Portal de Contratacian Estatal, . blb\!ol\,l;'ro -
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION:
4 |Para el trdmite de contratacian se siguen los lincamiontos definidos en el Procedimientn Conlratacion de NA HIA 120h
Bisnes y Serviclos corespondiente al Proceso Jurldico.
[Prestacion del Sarvicio ;
ESTARLECIMIENTO DE CONDICIONES: _l Diagnéstics
Establetur |83 eondlei para |a prestacidn del servicio segin los requermientos de la Biblicteca. Su Firma Directar ’ Nm;zqdurl-urh B
5 dabien delarminar los pueslos de seguridad necesarios para garantizar ia prestacién adecuada del servicio ¥ [ ’_']"_l_| Soguridad
y |a protaceién de sus funcionarios ¥ usuarios asi como los bienes y 1a infraestructura de |a entidad. Financiera
INDUGEION CONSIGNAS DE SEGURIDAD:
Instrustivo INS03-DAF-
¢ |5e realiza ta inducsién y socinlizacitn de s cansignas dafinidas, pars cada puesta do sequidad, en el | Fima Parkcipactos l___'_ T AR08 [
Instructive Consignas de Seguridad, Induecian Consignas da Seguridad
SEGUIMIENTO DIARIO:
Realizar seg diarie al cumplimianta de s por informacion suministrada por los Virms Parkonal da — Ragitro Diara do -
7 guardas o por los registros en el sisterna da monitoraa, Adelantar las validaciones a los procedimientos de Snguridad Movedides
!scqunﬂud.
FLAN DE MEJORAMIENTO:
De acuendo al andlisls de novedades obtenidas en el seguimiento didde, se elabara un plan de con HA Plan de Mejora &
L] aceiones preventivas y correctivas que parmitan mitigar fos riesgos inherentes & la seguridad &n la
Biblioleca,
ELABORACION INFORME DE GESTION:
Se elabora ol Informe de Gestidn delallando las novadades registradas y [as medidas adoptadas para su
® | control. Este informe se entregs & la Divislén Adminisirativa y Finangiera con una periodicidad mensual. Firma Intarme Infame tla Gaatiin #
S s T CUIDADDS ESPECIALES : e ¢
1. Todos o5 guardas de fas porteriaz, tienen ia obligacan de requissr los bolsos, caneras y demas pag que los fos, usuarios y portun a su ingresa y retira dis s Institucian,

F se le solicltard salir por ese mismia

fiada para El

hise

‘ L = = T AL T ~FJCONTROL DE CAMBIOS s i I,
Varalbn | Fecha de Aprobacion l o 3 }) T Descripcién del Camblo ™ : : ,{h
F) l may-17 | Actualizacion manual de procedimientos MECI NTCGP: 1000 _.d"f \
El por  Carlos Alberto Castafio Rovisadopar. F a Girgh Vanderhuk =, |Aprabada por; [MARIA FERNANDA PENILLA™ 7 [ 7
Camo: Técni i Camgo:  Director Administrativi y Financlero Fad ) [Eargo: |Directara General 7))
Fecha: | Dig] Mes) o [2017 Fecha: | Dia] 27 [Mex] 2 [I aRd [2017 I ] [Fecha: [ 2 ] 20 0, A .h-:ul 1o 4 [l A [2007 /) ——=—
Firma: f&," Firma: \/ Firma: \JU e

/




BIBLIOTECA POE (PROTEDIMIENTO DPERACGIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
BISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

Blaliatoea cédigo: POE03-GA-04-17
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA F : | mzanas | Din | 2 [Mes| 5 | Ale 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente & partir de; Dia | 3 |Mes[ & | Afa 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORNATO Y ASEQ Facha da ravision: Din | 28 |Mes| 4 | Ao 207
RESPONSABLE: LIDER DE PROCEED Versidn:

BER OBJETIVO: I T | ALCANCE'

Definir y establecer las acclones requeridas para marntener el oiden y Asee o lodas las dreas de la Inicia con Ia identificacion de dreas a intarvenir y finalizs con el informa de gestion de las actividades desarrolladas.

Biblioteca garantizando condiciones éptimas de limpleza.

| 1 3 DEFINICIONES i I
ELEMENTOS DE PRDTEGG[ON PEREDNAL (EFP] Esr.us deban ser :umlnimdm: (gnmnup an cunia los requerimientos especificos de los puesto: de Lmbalu humulouadlﬁn megn las normas de contiol de calldad y el confor. Ademds, es
necesafio CARREILAF & sU manejo, culdado y mantenimienta, asl como realizar ol seguimisnto de su ulilizacién,
ELEMENTOS DE LIMPIEZA: Son aguellos ulencilios para la realizaclén de actividades do asso como escobas, raperes, cepillos, recipientes entre otars,
PRODUGTOS DE LIMPIEZA: Son esmpuestos quimicos que so caracterizan basicamente por su pH llamada también petancial hidrdgeno, En general se utilizan diluidos en el agua y dan su poder mojante al agua graciss a los agentes

fvos que contienen,

SEGREGACION EN LA FUENTE: segregacién de di m espeaificos del flujo de residuas en el punta da g ian, Esla sef lan facilita el
: 3 [ MATERIALES | RECURS0S NECESARIOS! | T
Insumos; cant, Insumas: Cant. Insumos: Cant, Insumos: | Cant.
Recurso Humano Gompetente Elementos y Productas de Limpieza Equipos da Computa @ Intemet Papeleria y ttiles de oficina.
| r i ik A RESPONSABLES . o
FA&U i  DEBARROLLO DEL PR R : - l\.‘-QNTIROLEB Uirnctar Cantratits REGISTRO TIEMFD
2t | sl S igegiehs i T"""’;‘l’ ROcumon | 4 ministrativa y | Talante Humane | Bervicion et HORAS
l | ; I it Financinro Ganarales

TOENTIFICAGIGN DI AREAS A INTERVENIR:
i Se [dentifican todas las dreas a intervenir en la Diblioteca como oficinas, salas, Zofas SoMUNEs, Z0NAS HA A an
vierdes, bafios, corredores y parqueaderos.

DEFINICION DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:;
Se define el cronograma de actividades a realizar para garantizar In conservacion y limpieza adecuada de |y, 5o et
3 |todaslas dreas de la Biblioteca. Se establece |3 periodicidad de ejecucion de las labores, el persanal Administrativa y ‘:’:::::3:_"' 8h
requerido y elementos bisicos necosarios para el mantenimients del orden y aseo (Elementas de FinatEurn

protecalon personal, elementos de limpieza y producios de impleza),

CAPACITACION DEL PERGONAL DE DRNATO Y ASEQ:
Se realizan capacitaciones a los empleados encargados del omato y aseo en ol uso corecto de [os EPP,

3 trabajo en alturas, manejo y aimacenamiento de los productos de aseo, segregacion en la fusnts y Firma da Participantan F:::::m:a 2h

clasificacién de residuos. ]‘ ikt

ASIGNACION DE TAREAS ¥ ELEMENTOS:

S asignan y distribuyen 188 drea y areas a realizar por el personal designade para las labores de omato ¥ c:‘mg"::\:g“ FO1-03-GA-04-17 h
% |asso. 5o entregan los elamentos die proteccion personal y yp de limpleza. g Formata Remikién

Genwriles

EJECUCION DE TAREAS ASIGNADAS:
5 Se procede a la sjecucitn de |38 taress definldas para realizar en las diferentes dreas de la Biblloleca. MiA BUIA ah

ELABORACION INFORME DE GESTION:

Sa alabora al Informe de Gestidn detallando las novedades registradas y las medidas ndupmlas para B Flirmi Taales P én h
& contrel, Este informe se entrega & Ia Divisidn Administrativa y Financlera con una p R Flaeo e e e

CUIDADOS ESPECIALES

1. La contratacién del personal ae ragisd par los lincamientos establecidos en el Proceso de Talento Humano.
2. La compra de elamentos di prolecein personal, efementos y productos de limpleza estard sujeta al pruuud#mlunw Compra de Blanes y Servicios,

3. Las capacitaciones punden ser realizadas con ol lento de la Adrr de Riesgos L q {ARL), —T" o R ST
J CONTROL DE CAMBIDS T 3
Versign | Facha ds Aprobacitn | i Descripeion dul Cambio N =
F] | miy-17 | Adtualizacion manual de procedimientos MECI NTCGP000 T _x'f
Ei o par Garlos Alborlo Castano [Revisado por:  Fema iranfMandarhuk _~,_|Aprobado por: [MARIA FERNANDA PENILLA )‘(
Cargo:  TGEnico REcursos Fisicog Camgo: _ Director Adininistralivoy Financicre FA Cargo: |Directora Generyi d -
Fecha:  [Dia] 8-fMes| 2 [7#f0 | 2017 Focha:  [Diaf 27 [Mes] 2 | Jafio | 2M7 Fecha: | bia | NV qu k\ﬂn 2017

Firma: /;" Firma: MHII’“I}




b BIBLIOTECA PO (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL EETANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARGLS BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblioteca Cédige: POE04-GA-04-17
NOMBRE DEL PROGESQ: GESTION ADMINISTRATIVA Resalucian | e D] 2 Mos § | M 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigents a partir de: Din i Max 5 Aha 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL Fecha da ravisidn: Din| 28 Mus 4 Afa 207
RESPONSABLE: IJDER DE FROCES0 Varuldn:
: 2Bl z | ] N e ALGANGE i
Determinar m arfterias pam la organizacien, manejn, almacanamienta y contral dm loz documatilas du Inlnin c6n 18 pmdueﬂm d,a dneumnnlm ¥ mrmlnn oonln dlupmimn final de hl mismos.

geutian, parmitiendo la conservacian y recuperacian de la informaclén de manera raplda y oportuna, en todos
los procesos do In entidad,

| i i || DEFINIGIONES = B A e el T [

ACTAS: Documanta que recoge las nnllviﬁndpu ﬂesnrrnll:lda.n an el trnn:c,un:u de una ruunlﬁn oficial en donde quudan mna:nnam Iaa decﬂalunca impﬂmnlm y la relacian L‘-B Pﬂﬂlﬂipﬂmﬂ!

ACUERDO: Dacumento aficial aprobada por varios miembros de la institucién. Forma de pronunciamiento de los drgancs de gobiama,

ARCHIVO CENTRAL: Unidad de archiva donde se agrupan, para si custodia, documentos transferidos una vaz eoneluides su iempo de retencidn en los distintos Archivos de Gestin de la entidad, pera siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias dependancias y an cases especlales, por particulares,

ARCHIVO DE GESTION: Gomprande tada |a documentacién que es sometida a continua utilizacidn y consulta adminizirativa por las depandancias produeloras u olras que las solicien,

ARCHIVO HISTORICO; Unidad administrativa donde sa agrupan o transfisren desde el archivo cantral los decumentos qua por su valor para Ia investigacién, |a clencla y la cultura deben conservarse permanents.
CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién docurnental, en la cual se identifican y sslablecsn agrupaciones decumentales de acuerdo con la estructura organica-funcional de la entidad
preductora (fondo, seccidn, seres yfo asuntos).

COMUNIGACION: Documente infarmative de interés piblico para determinada comunidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Bon tadas aquolias recibidas o producidas en desamollo de las funciones asignadas legalmenta a una antidad, indepandientemente del medio utllizado,

CONTRATO: Dacumento legal que involucra dos partes, contratistas y contratados. El conlrato ss aplica & ledo acuerdo de voluntades recanceide por ef derecho clvil, dirigido a crear obligaciones civilments exigibles.
CONTROL DE CAMBIOS: Tabla dentro del cuerpo de algunos documentos del Sistema de Geslidn de Calidad que controla los camblos realizados en dicho documento, contiene la fecha y descripcion de la
modificacion.

COMITE DE INFORMACION Y COMUNICACION: Equipe conformado por personal compatents, respongabile de definir a8 paliticas que rigen el proceso de Inft clén y cor ion Institucional, en donde figura el
subproceso de Geslion Docurnental.

COMUNICACIONES QFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en el desamrollo de las funciones asignadas lagalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de cardeter privade que llegan a las entidadas, a tilula parsanal, eltando o no e! cargo del funcienario, No generan tramites para [as instituciones.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documanios per parie da una Instilucidn e una persona, que Implica mspun.nbilldud juridica en la administracién y conservacion de los mismos, cualqulern que
sea su litularidad

DOCUMENTOS EXTERNOS: Son los generades par erganiamos exiemos a la antidad, los cuales exigen condiciones para el nurrna! desarrollo del Sisterna de Geslion da Calidad,

DOCUMENTOS INTERNOS: San los generados e Implementados dentro de la entidad para interactuar directamenta an el Sislema de Gealién de Calidad,

EXPEDIENTE: Sea entiende por expediente administrativo una serie ordenada de actuacionas administrativas comespondientes a un asunto o negogio.

FORMATO: Documento preestablecido para registrar determinade precadimiante,

FOLIAGION: Enumeracion de los documantes en al axirame suparior deracho a léplz HB en ndmeros ardbigos en orden cronaldgico.

INFORME: Relacidn detallada de laa actividades desamolladas o por desamoilarse dentro de una funcion asignada.

OFICIO: Dacumenta externa de eardcter oficlal. Escrito utiizado para establecer comunicacian con entidades externas. Intermaments pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de cardcter espedifico de
interés inlerno o extemeo,

PROCESO: Conjunto de actividades relacionados conjuntamente o qua interactian para genarar valer y Ias euales transfarman elementos de entrada en resultados.

RADICACION: Radicacién de comunicaciones oficiales: Es &l p limiente per madio dal eual, |as entidades asignan un ndmero consecutivo, a las comunicacionas recibidas o producidas, dejando constancia da la
[echa y hora de reciba o de anvio, con sl propésita de aficializar su trdmite y cumplir con los iérmines de vencimiento que establezoa la Ley. Estos términos, 58 empiezan & conlar a partir del dia siguiente de radicado of
documenta.

REGISTRO: Decurnanto debidamente diiganciado en el cual reposa una evidencla de una actividad realizada y fa oblencidn de unos resultados planificados para asegurar el eumplimiento y eficacia del Sistema de
Gestlién de Calldad,

51AU: Sistama de |ﬂf€ll‘|‘l‘l-ﬁ¢3{’l‘l ¥ ﬂ'ﬂﬂci‘ﬁﬂ al unuaﬁa

i ML T MkS=a1 ; | MATERIALES/ RECURSOS NECESARIOS

Insumas: Cant. Insumeos: Cant. Incumos; Cant. Insumos: Cant.
Talento Humana Compuatanie Equlpn: de Computo Papulorlu y titilex dn oficing Acan do almacenamiznto
i | R S P e 1l RESPONSABLES ; i |
PAZO i et DESARROLLG DEL PR mmsnrrd ‘ e Funciomarin | A Lidore do | Lider Gaztn| ST UREGISTRO (U | TIEMPQ
Dﬁ Hies | s Bibloloca vﬁ’::';.":j:_ Procoss | Commanial [ [ O=4% il
Plancacidn. Conjunto de ::Gtividadu! ancaminadas 8 la plamactd-ﬂ. ntmmdﬁn ¥ \fllﬂl'lﬂﬂﬂ de
|os documantos da la antidad, en eumplimianto con el contexto administrativo, legal, funcional y
1 |idenico, Gomprende la creacién y dissio de formas, formularios y documentas, andllsls de NA 20h
pracesos, analisis diplomatico y su registro en el sisterna de gestion dacumental.
PRODUCGCION DE DOGUMENTOS: . Actividades destinadas al estudio da los documentas en fa IN801-PMC-01-08
farma de preducclan o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea compelente para al trdmite, '"“:;‘;‘;u"::rﬁ'::“"
procasa en que Actla y los resultados esperados. FO1-04-G0-04-17
Rotulacion de carpetas
{ F02-04-0D-04-17
acta antraga
documantal /
2 i FO3-64-60-04-17 -
Acta de reunion/
FO04-04-0D-04-17
Asitencla a aventon/
FO5-04-80-04-17
Indice archivador
Gastién y trdmite. Conjunta de actuaciones necesarias pars el registro, la vinculacion 8 un
trdmite, la distribucian incluidas las actuacianas o dalagacionas, |a deseripeién (meladatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulla de los documentos, el cantrol y saguimisnio
a [o8 tramites qua surle 8l documento hasta la resolucién de los asuntos.
Se realiza la recepcion, radicacion y registro da las comunicaciones oficiales que Ingresan y FOG-04-GO-04-17 Farmatn
salen de la Blblioteca Control do Diutribucidn da
Para Ia distribucién de Documentos de  las comunicacionas oficiales se establecen dos Hodumants
racarridos diarios. Si por alguna cireunsianeia, Ia urgencia e Importancia de una comunicacién -rerpasibliing
amerita su distribucion inmediata, el funcionaria de Ventanilla Unica infarmard & la dependencla i nint i
3 compelente para que se gestione el recibo inmediato de la comunicacion (MO1-PRO1-PAGI-01- Firma da Reibida Fla04-B0-04-17 Formato 200
14 Manual de Procedimientas del Programa de Gestion Documental, Numeral 4.2.3) Cantrol Salids da Reginiros
El Trarmite del Docuemento Injcia con el recormido del documento desde su produccion o :l H Dwmm?
recepcién, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa (MO1-PD01-PAGHD1-14 Manual hirvusdrudinn
de Procadimianios del Programa de Gestion Docurnental, Numeral 4.2.4) F18:04-G0-D4-17
Para la Consulta de Decuamentes se debe Garantizar el accaso en términos de oporiunidad, TARJETA TEGTIGOmEgo
seguridad y control, protegiendo la informacion confidencial tanto de usuarios Intemos como
axiernes (M01-PD01-PAGI-01-14 Manual de Procadimientos del Programa de Gestidn
Documantal, Numaral 4.2.8)




ORGANIZACIAN: Conjunic de cperaciones tenicns para dectarar gl documnenta en el sistema ‘____E i 4
da gastidn documental, eiasilicari, ubicario an al nivel adocuada, ardenario y descrisiria T““ummu
adacundamants. Dosymanial
ARCHIVO DE GESTION:e8 la documentacion  que se eneuentra ubleada on cada une de laa FOO-D4-B0n04-7
difarotes oficings da |a entidad al ::;I. &8 encusnirs en consulta y framite parmanents, ¥ mﬂmﬂ;“ e
rmancoera an un peiodo de 2 an cada aficing, B
¢ | RRCHIVO CENTRAL: e Ia unidad administrativa donde 5o sgrups la documentacion Iransferida Peslaniei Al sacin Mkl e | o
por los procasos productoras de archives de gastion una ymz finallizado su tramite, sagun tablas FIO0400-0817
e retanclon documantal Pare sigusn alends vigentes y cbiste de conaulta por las propias eanirel mpadients
oficinas y parliculsres en goneral, m
ARCHIVO HIETORICO:compuasio par los dacumentos qus &8 tronsfleren deade sl archive 1304000417
cantral,y que por decision dal comite da srchivo daben conservaras permanantarnante dada al rensgruma tenstancia
valer qua representan para I investigacien Iz clanccia e la cultura.
Transierancias, Conjunio de oparacionss adopladas por |a entidad para transforir los . i
documentss durente las fasea de archiva, varificende la astrustura, |a validacion del formato de MVENTARIO
8 |generacién, In migracién, refreshing, smilacién o conversién, los metadaias thenicas de FIRMA RECINEO CESUMENT, bl
{farmato, los meladatos da presarvacién y los matadatas descriptivos.
Disposicién de d t ién de los los en cumiquier atape del archive, con ﬂmﬁﬁﬁ
mires & sy consorvacion (smporal, parmanents o 2 su eliminacién, de acuardo con Ia satablecido mum‘rmmul Fr74an)
&n las tablas de retencien dosumantal o an las tablas da valoracién documsntal, or7
[ NA Aot o Riminsein .
FORMATD DE
SIGHATURA
TPOGRAFICD
Frosarvacltn & large plaz: Gonjunto de acoioned y estandares aplieados a los documentos PR
durants su gestidn para garantizar su prassrvacién en ol tsmpo, independisntemanta ds su Carrof Olatia da Mumedad
rmadio y forma de reglatre o almacsnamianto [:__'] Pesiative. FO-07-0P-0417
Fatrnto Contrel Nival ca
Lz
7 HA w il 163
Foperaion ExtaE
FORMATO DE
BIGRATURA
TPOGRAFICO
F18-04-30-6617
VALORACION: Proceso pammanents y conlinue, qua inicla desde |a planificacian de los
documentos y par medio del cual se delaminan sus valores primariod y secundarios, con al fin
da eglablecer £u parmanencis en las diferentes fases dol archiva ¥ daterminar su desting final FOT-04-0004-17 -
B |(alimingeibn o conssrvacion temporal & definitiva). A Tatizs de Ratencitn

5 publicas &n sus difersntas niveles ur come mitima ies Hgulentes

proceso
3) Paneacion bjProducclon c)Gastien d)astion y tramite djerganizacion- f) trasnsrencia g)dispealcion de dosumentas h) presarvacion & jargs plazo |- valoracon
Articulo2.8.2,8.10 Obligateriedad del programa de gastion documantal.todes las etidsdas del astade deben formular un programa de n%wq PEDygesio /M plaze camo paris dal pian

inetitucional y del plan do accion anual,

_Wf;lﬁﬂ | Fechd o Qgimbam
Elaborade por,  RCBINEON %EE MURILLD




DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO

t) BIBLIOTECA

POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bihliate Cadigo: POE05-GA-04-17
GEFANTARTHTAL
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Resolucion | ooz | Ola 2 |Mem]| 5 | Afe 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTC ESTRATEGICO Vigente a partir de: Dia 3 [Mes| & | Ao 017
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PARQUEADERD Fuchy de revisian: Dia | 28 |Mes| 4 | Aflo 2017
Versidn:

RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO

T oBeETvVO:

ALCANGE

Garantizar |a prestacidn del servicio de parqueadera de forma responsable, eficlente y sequra, con ol
fin de satisfacer las necesidades de 108 usuarios y funclenarios de la Biblioleca,

Inicia con la definiclén de condiciones para lsprestacidn dol sarvieio de pamueadera y finaliza con la elaboracion del informe de Gestion,

DEFINICIONES

Vehiculo: Aparalo con o aln molar que e mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar cosas o personas, especialmante ol de molor que circula por tiera.
Seguridad: Ausancia du paligre o dafla
Vigitancia: Atencifn que se presia @ WA PrSONA o CORA para observarla y controlara y asl evitar algdn dafio o paligro.

Serio de instrucciones impartidas &l parsonal de seguridad de la empresa contratada, las cuales deben ser seguidas para garantizar el normal funcionamiento de 1a Biblioleca,

 MATERIALES | RECURSOS NECESARIDS:

Insumos: Cant. Insumas; Cant, Insumas: Cant. Insumos: Cant.
Recurso Humano Competente Equipos de Compulo & Intemet Papeleria y dtiles ds oficlna.
Sy = : : RESPONSABLES =
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTD CONTROLES Thenes: | Dlstelpe Dirsccian | , Awdiar Guarda REGISTRO ki
Flaleni Fianeinre | 2008l |7 pocauge | B0RuAidad LS
ESTABLECIMIENTO DE CONDICIONES!:
Establucer las condicionus para |a prestacion del servicio de parqueaders segan los dela
1 Biblioleca, Se deba garantizar por pade di [a empresa de seguridad 1a cobertura de los puestos ublcados MIA RIA 12h
&n las pusrias de ingresoy salida de vehiculos para |a prestacion adecuada dol servicio,
EMIBIEN’ RESOLUCION DE TARIFAS:
2 Sa amite y 88 Aciualiza, cuanda Asi se requiera, la Resolucién de Tarifas para la venta del servicio de H'M;nﬂ\fmﬁn Rosolucion Firmada i
parqueidero an la Bibliel dafiniendo ol valor por hara y fraccién. naril
INDUGEIGN CONSIGNAS DE SEGURIDAD:
5w realiza fa socializacion  los guardas, de [as consignas definidas en ¢l Instructive "Consignas de Inatructve INSCSDAF- i
3 |Seguridad® pars s prestacion del servicio de parqueadero, Firma de Partciparites GOASEC-H1.00
Consignas de Seguridad
AUTORIZACION USO DE PARQUEADERO FUNCIONARIOS:
Los funcionarios que requisran haser uso dal parquesdero deberdn solicitaro por esarito a la oficing da Gifivin da Salicihud da g
4 |Recursos Flsieos, anexando folocopia del documento de identificaciin y de la tarjeta de propiedad del Pl dn Bk Aulorizacidn
vahiculs, L autorizacidn serd reporiada a la emprasa de sequridad.
[INGREBO DE VEHICULOS AL PARQUEADERO:
Eil guarda diligencia of liquele de parqueadero y lo entrega al usuario informando que debe realizar i ik s
5 pago un la Caja ubicada en el segundo piso de la Biblioteca, Procede con el cumplimiento de las WA
eonsiganas de sequridad para ingresa do vehioulos.
RECEPCION PAGO DE PARQUEADERO!:
En |a Caja s¢ realiza @l recaudo por concepto de parqueadero de acuerdo al tiempo de permanencis del ——
& usuade y si genera (4 lidlla como constancia de pago. Tirlla s Pago Pn?;m::nr: 10
Mota: El proesss contable de este recaudo se sigue de acuerdo al procedimiento “Estados Financieros y
Reportes Contables” do Gestidn Financlera,
SALIDA DI VEHIGULGS DEL PARGUEADERD:
Al momento de salir 8l vehicula del parueadere, &l guarda debe solicitar el tiquete de ingreso y [a tirilla
7 |de page expedida an Caja, Varifica la infarmacidn, devuelve al usuario la tirlla y conserva el tiquete de WA Tiguets de parquesdarn &
parquuadoro, Pracede con el cumplimiento de las consiganas de seguridad para salida de vehiculos.
REPORTE INGRESQ Y SALIDA DE VEHICULOS:
Diariamente se realiza of reporte da ingrese y salida de vehlculos (en el formato definido para este I — FO1-D5-GA-D4-17
8 tramite), y 82 entrega & |a oficing de Recursos Fislcos, B auril Reparts Dians Ingrasa 1h
i d Vahlculon
ELABORACION INFORME DE GESTION:
Se plabora #l Informe de Gestién detallanda las novedades registradas y las medidas adopladas para su Fima Thonica
8 control. Este informe se eniregs a la Divisidn Adr y Fi i@ra COn una | Finican el o o ewdon, 4
CUIDADOS ESPECIALES
1. La ion del pago de pamueadero por parie de un usuario salo se podrd dar por orden expriesa de (4 Dimceidn General o de |& Direceidn MEI_r\I_i\s_lrﬂUI?I y Financiera.
2. Las consignas de seguridad son de estricto ¢ ) y deben ser sociali alp Ide anguridad e
_/QONTROL DE CAMBIOS o =
Version | Fucha dn Aprobacion | i Descripeion dul Cambia ey
2 1 may-17 | el Actualizacion manual de procedimientos ,MECI NTCGR;1000 T 1
Elaborado par.__ Carlos Alberio Castafio_—, [Revisada por. __ Fepindo Giron Vanderuk [Aprobndo por: MARIA F%NANOA PENILLA /1 ]
Cargo: e Cargo.  Direcldr A y Finfinclero ~y |Camo: Direclors Gengral ANt N /
Focha. | Dia] B |Mes] /2| g 2017 Fecha: |Din] 27 [Mes]| 2 | Afo J| | = 2017 4 ] |Fecha: Oin [, 3 [ies] #0770 [\ — 07
H 7] —
Firma: ML‘LJ/ u |Flrrnu: U
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