2”%

Proceso/ Subproceso

UNIVERSIDAD
SIMON BOLIVAR

BARRANQUILLA Y CUCUTA - COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

o Actividad:

Entrevistados:

Auditor (es):

Gestion de Recursos Bibliogréficos

Andrea Tenorio /Liliana Margarita Travecedo
Fecha de elaboracion

LISTA DE VERIFICACION PARA AUDITORIAS
INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION

F-SI-13-GC / Version 3 Vigente desde 20-08-2020 / Pagina 1 de 7

Director del Sistema de Bibliotecas, Mario Bonfante - Claudia Baez-

Fecha de Auditoria: 29-Julio-2022 . 15-Julio-2022
de lalista:
Lista de verificacién
C([,'(fﬁ{;f’ Aspecto a Comentarios, Observaciones, Hallazgos Hallazgo
reglamento, verificar (durante la auditoria y sobre lo (Ok, NC,
procedimiento, evidenciado) Fort, etc)
requisito, etc.)
ISO 9001- ¢Cémo aportan su Barranquilla: Menciona que el proceso tiene Ok
4.1 y5.2 proceso al cumplimiento mayor visibilidad nacional e internacional que
de la mision y la politica garantiza a la comunidad el acceso al
de calidad de Ila conocimientoy la investigacion.
institucion, de igual Cacuta: Menciona que las dos sedes estan
forma a cual objetivo de alineadas a la contribucion, a la razén de ser de
calidad esta alineado?  toda la comunidad académica, interna y externa,
tiene visibilidad a través de la produccion
cientifica de la institucion, velando por la
prestacion del servicio con calidad.
e .
N | Jk
@ . ©
.”_”..ouooo.ooo.' 0';0.’.7“.
ISO 9001- ¢Como identifica las Barranquilla: Menciona que las partes Ok
4.2 necesidades y interesadas son los clientes nuestros;
expectativas de sus estudiantes, profesores, comunidad externa,
partes interesadas? egresados. Adicional pertenece a la red de
biblioteca Asouniesca.
Cucuta: Menciona que son todos con los que
mantienen relacion, interno (egresado), externo,
administrativo, instituciones de educacion
superior.
ISO 9001- ¢(Como garantiza la Barranquilla: Comenta que la caracterizacion del Fortaleza
4.4 disponibilidad de los proceso estd en isootool, describiendo cada

recursos necesarios parte del ciclo PHVA y que documentos lo
para la prestacion del soportan.

servicio?

(Caracterizacion Cucuta: Comenta que todo inicia con la
PHVA describir planificacion lo que pertenece al subproceso y
brevemente) desarrollan todas las actividades que involucran

y hacen seguimiento: seleccion- adquisicion -
clasificacion de material bibliografico, también
estd la verificacion de la adquisicion de los
libros.
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ISO 9001- En el mapa de Barranquilla: Mencionan y muestran donde
4.4 procesos, donde esta estan ubicados en el Mapa de procesos. Realiza
ubicada su proceso intervencion el sefior Steven de la Rosa
(coordinador de servicios de Bibliotecas),
explicando el Manual de uso de recursos
bibliograficos , su divulgacion, la forma como
orientan a todos los usuarios el préstamo,
procesos de induccién y re-inducciones, chat,
haciendo énfasis en la integracion con la oficina
de Bienestar para promover todos los servicios;
por ejemplo el evento celebrado este afio en el
Teatro J.C.H , adicional llaman a los programas
académicos realizan recorrido y reconocimiento
, manejo de redes sociales.

297422, 10:08 Correo de U idad Bolivar - Fwd Panel de Ind 022.2

7 $ﬂ‘,,\wl(;\l BoLivAR STEVEN DAVID DE LA ROSA BARRIOS <sdelarosa@unisimonbolivar.edu.co>

Fwd: Organizacion Panel de Induccién 2022-2
4 mensajes

Cuesta de la Hoz Gina Isabel <gcuesta@unisimonbolivar.edu.co> 13 de julio de 2022, 10:43
Para: Mario Bonfante <mbonfante1@unisimonbolivar.edu.co>, STEVEN DAVID DE LA ROSA BARRIOS
<sdelarosa@unisimonbolivar.edu.co>

7777777 Forwarded message ——-—
Do DE LA HOZ REYES REMBERTO JESUS <iidelahoz@urisimonbolivar edu oo
Date: mié., 13 de julio de 2022 10:33 a. m.
Subject: Organizacién Panel de Induccién 2022-2
To: Mabel Mercado Pefialoza Mabel Helena <mmercado 1 7@unisimonbolivar.edu.co>, ROMINA MOLINA GARCIA
<romina. molina@unisimonbolivar edu.co», DOC BOVEA VILLARRAGA VIVIANA SOFIA
<vbovea@unisimonbolivar.edu.co>, LUIS GABRIEL TORRES RINCON <ltorres39@unisimonbolivar.edu.co>, Sara
Karina Solano Galindo <sarakarina.solano@unisimenbolivar.edu.co>, Chaparro Vega Ingrid <ichaparro@unisimonbolivar.
edu.co>
Ce: Cuesta de la Hoz Gina Isabel <gcuesta@unisimonbolivar.edu.co>

Cordial saludo,

Acorde con la programacion de las jornadas de induccion, se ha incorporado un efercicio de panel con las 4reas que
brindan servicios a estudiantes: PIEA, DICO, ILE, Biblioteca, Depto. Pedagogia, Bienestar Universitario, Gestion
Ambiental, Este panel se ha proyectado para 20 a 30 minutos y consiste en un dislogo moderado por el Director de
Bienestar, donde cada una de las reas habla sobre los servicios y las actividades que realiza con y para estudiantes,
dandose a conacer.

Afin de llevar a cabo lo anterior, me permito solicitarles su apoyo en lo siguiente:

- Construir dos preguntas sobre su 4rea, para ser formuladas por el moderador en el panel, que sirvan como base para

ISO 9001- Cémo se cumplen los Las dos Sedes manifestaron que se realiza a Ok
5.1.2 requisitos identificados través de la encuesta de satisfaccion del servicio
del cliente prestado.
ISO 9001- Cémo planifica las Barraquilla: Realiza intervencion el sefior Erick Ok
5.3 actividades del equipo Ojeda (sistema bibliotecario), muestra el plan de
(roles y accion, acciones de mejora muestra el plan de
responsabilidades) accion de planeacién, COA, Biblioteca José

Marti. El sistema lo comparten Barranquilla y
Cdcuta.
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9001- En caso que un
integrante del proceso
falte, cdbmo reorganizan
las responsabilidades.

9001- Cémo identifica
riesgos del proceso

los
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Para dar cumplimiento a la Accién correctiva
439, se realizaron ajustes, mejoras y un chat que
permite medir la atencion diaria.

Cucuta: Menciona que debido a la pandemia el
proceso de Recursos Bibliograficos adopta una
nueva normalidad que son las capacitaciones
virtual y mixta, nuevos canales de comunicacion
con los usuarios como los correos de biblioteca,
el chat lo maneja Erick implementado para las 2
sedes. ElI sistema muestra un rango
personalizado y cualquier funcionario de
biblioteca puede contestar.

Cdcuta: Menciona que en la actualidad cuentan
con un numero mayor de auxiliares que le ha
permitido tener buenas expectativas en cuento a
la prestacion del servicio. Antes de pandemia el
servicio presencial, migré al servicio virtual y
todos los colaboradores comenzaron a
involucrarse.

Barranquilla: Menciona que han tenido el
acompafiamiento, muestra la matriz de riesgo
(isotool) identifican 9 riesgos.

En el afio 2021 se materializo un riesgo asociado
a infraestructura resaltando que se encontraban
en pandemiay era la primera vez que el lugar de
trabajo permanecia solo. Debido a lo anterior se
levant6 una accion correctiva AC 516 que
actualmente esta en curso.

Cucuta: Hace alusién al evento sucedido (dafio
inmueble/ infraestructura y material
bibliografico), y que a partir de ese momento se
trabaja en conjunto con el lider de infraestructura
para evitar que en un futuro se vuelva a
presentar alguna situacion por el mismo motivo.

Se revisaron las actividades cumplidas de la
accion, una de ellas es el acta de eliminaciéon de
los libros que no se pudieron recuperar.

Ok

Ok



Cdcuta: Muestra el presupuesto aprobado.
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FRBSIMON BOLIVAR -
Consecutivo 041 Dependencia Sistema de Bibliotecas
1. INFORMACION GENERAL
Fecha jopr g e imo:  Twoam FRE 90
Participantes Programa / Dependencia
Mario Bonfante Aldana Director del Sistema de Bibliotecas
Steven De la rosa Barrios Coordinador de Servicios de Biblioteca
Jamith Aragén Caballero Analista Referencista
. David Gutiérrez Valega Analista de Desarr.ona de Colecciones
Definir la di ion final de los i 4 O'BTJETIVO por el comején
3. TEMAS A DESARROLLAR
po?gzvig(e?é:\ él Analista Referencista a realizar el inventario de los materiales bibliograficos afectados
Evaluar las de los
ISO 9001- Existe seguimiento Las dos sedes tienen claridad en cuento a lo que Ok
6.1 cuando se materializa un se debe realizar, una vez se materialice un
riesgo que esta riesgo. Por ejemplo lo sucedido en el afio 2021
documentado con la materializacibn del riesgo 9, cuyo
resultado fue el levantamiento de AC516.
ISO 9001- Como evalla la eficacia EI proceso se encuentra controlado, ya que Ok
6.1 de las acciones tomadas realizan los seguimientos asociados a la accién,
ante los riesgos posibles tal como se describe “Verificar la eficacia de las
acciones tomadas para prevenir,
mitigar o detectar este evento de riesgo en
ambas sedes”, a través de visitas a campo para
verificar eficacia de acciones tomadas.
ISO 9001- ¢Cbémo realiza la Los auditados explicaron las acciones tomadas Ok
6.3 planificacion de los para disminuir la materializaciéon de los riesgos,
cambios en el proceso, ellos hacen mencion al P-SI-07-GC
se ha presentado Procedimiento para planificar y controlar los
cambios en el proceso? cambios.
tienen un plan de accion
ISO 9001- Como garantizan las Se puede evidenciar que ambas Sedes el Ok
71.4 condiciones de proceso cuenta con buenas condiciones de
infraestructura fisica y infraestructura y ambiente para la operacion del
tecnologica para la proceso.
buena calidad en la
prestacion del servicio
ISO 9001- Cuenta con un Barranquilla: Muestra a través de correo Ok
7.151 presupuesto asignado electronico el plan de inversiones que va
para garantizar la alineado con el PEP y estda avalado el
prestacion  del presupuesto.
servicio.
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ISO 9001- Como  asegura el Durante todo el ejercicio de auditoria se pudo Fortaleza

7.1.6

ISO

9001-

7.3-74

ISO
7.5

ISO
8.1

ISO
8.1

ISO
8.1

ISO
8.2

9001-

9001-

9001-

9001-

9001-

conocimiento de los
integrantes del proceso
para evitar fallas en la
atencion.(llamar a
alguien del equipo)

Conoce la
politica integrada del
sistema de gestion,
como fue el proceso de
comunicacion de esta

Verificar versiones
de
registros solicitados.

Seguimiento al plan de
accion 2022,
actividades propuestas
y cumplimiento.

Existe algun control o
seguimiento a los
recursos bibliograficos
solicitados y el
realmente entregado

Verificar los
instrumentos de
planificacion de la
operacion del

proceso. ¢ Cada cuanto
se realiza la adquisicion
del recurso
bibliogréafico?

;Como definen las
necesidades para la
adquisicion del recurso
bibliografico? Revisar el
procedimiento de
adquisiciones — solicitar
compras de este
semestre- tomar
muestra

apreciar el interés, conocimiento y apropiacion
de todos los integrantes de los equipos de las
dos Sedes.

Cada uno de los lideres demuestra que conoce
la politica integrada del sistema de gestion y
como desde el proceso le aportan
significativamente al cumplimiento de esta,
enfocandose principalmente en la busqueda
permanente del mejoramiento en la prestacion
del servicio a todo la comunidad Universitaria.
Durante la auditoria se pudo verificar que estan
utilizando los registros acordes a las versiones
estipuladas en los procedimientos.

Se evidencia el cumplimiento de las
actividades propuestas en el Plan de accion de
las dos Sedes.

Las dos sedes realizan seguimiento al préstamo
de recursos bibliograficos, teniendo en cuenta
gue cada vez que se realiza un préstamo, este
gueda cargado al perfil del solicitante y cuando
se cumple el tiempo se envian correos
electrénicos de recordatorios.

La adquisicion de los libros se realiza de la
mano del presupuesto aprobado para el aio;
las dos sedes manifiestan que reciben
donaciones.

Se revis6 el procedimiento P-ME-01-RB
Procedimiento de seleccién y adquisicion del
recurso bibliografico, donde se pudo evidenciar
gque ambas Sedes cumplen con los actividades
descritas alli.

Ok

Ok

Ok

Ok

Ok

Ok
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ISO 8.5 . Se presentaron PQR La sede Barranquilla muestra el seguimiento a Ok
durante este Ultimo afio? los PQR'’s recibidos.

N BOLIVAR STeveN
Fwd: Contacto i el d&i ac a las: 15:39:54
4 menssjes

USB Buzén de Sugerencias <asecal-par@unisimonbelvar edu eos 20 de junio de 2022, 16:15
Para: STEVEN DAVID DE LA ROSA BARRIOS sﬂelﬂoﬂ@uh isimonbolivar edu.co>

Hola, buena tarde
Hemos recibido, a través del buzén virtual de la pagina de la Universidad, ka solicitud de informacion que se muestra
més adelante. Agradecemos se le responda al salicitante en la medida de lo posible, y nos anate copia para registrar

su atencion, es importante recordar que una vez recibida |a respuesta a esta solicitud se estard enviando un
evaluacion dada al usuario.

Atentamente,

nbolivar.edu co>

28/D6/2022 a las: 15:39:54

[Contacio realizado el dia - 20/06/2022 a las: 153054

lAsunta [votante de pago de matricuta

[Apelidos y Nombre [viviana willa

[Es usted [Estudiante de Ia Universidad Simdn Bolivar
[Programa rabajo social noctumo

[Correa Electronico

(Ciudad

[Tetéfonos 00; 01;

[Presenia [PeticiénSoticitud de informacion

lbuenas tardes en el dia de hoy de ta multa “valor de 5100, para g yo pueda ver
€1 V0N 2 GO 06 MAUKALS Pkt e

USB Buz6n de Sugerencias <asecal-pgr@unisimonbolivar.edu.co: 28 de junio de 2022, 8:55
Para: STEVEN DAVID DE LA ROSA BARRIOS <sde\arosa@ums\mcnhmwaredu co>

Hola, buena tarde.

Hemos recibido, a través del buzoén virtual de la pagina de la Universidad, la solicitud de informacion que se muestra
més adelante. Agradecemos se le responda al solicitante en la medida de lo posible, y nos ancte copia para registrar
su atencion, es importante recordar que una vez recibida la respuesta a esta solicitud se estara enviando un
instrumento de evaluacion de la eficacia de la respuesta dada al usuario.

Atentamente,

JE— Forwarded message -
De: Website USB <informacion@unisimonbolivar. edu.co>

Date: dom, 26 jun 2022 a las 14:37

Subject: Contacto realizado el d&iacute;a : 26/06/2022 a las: 14:37:20
To: <asecal-par@unisimonbolivar.edu.co>

[Contacto realizado el dia : 26/06/2022 a las: 14:37:20

[Asunto pago de multa biblioteca

[Apellidos y Nombre viviana villa

Es usted de la Uni Simén Bolivar

[Programa [TRABAJO SOCIAL NOCTURNA ]
[Correo Electronico [[santiagepenap7@gmail.gmail.com ]
[Ciudad [Barranquilla |
[Teléfonos |[300000; 3043915301; ]
[Presenta |[Peticion/Solicitud de informacion ]
[buenas tardes, es para saber como hago la cancelacion el valor de la multa que tengo en biblioteca y en donde se ‘
cancela para asi poder ver el volante de matricula de mi facultad para asi poder cancelar

ISO 8.5 ¢Existen procedimientos Se realizo la validacion del cumplimiento del Ok
en uso para la proteccion procedimiento  P-ME-03-RB  Procedimiento
de las bases de datos de para el Préstamo de los Recursos de Biblioteca
la biblioteca y como es el donde se pudo evidenciar que ambas Sedes
proceso para la Cumplen con los actividades descritas alli.

prestacion del servicio?
Ver Procedimiento de
préstamo P- ME-03-RB

ISO 8.7 .Se presentaron Durante el periodo 2021-2 -2022-1,los Ok
Servicios no conformes auditados informan no haber detectados
durante el 2021-2 -2022- servicios no conformes.
1?

Existen acciones para
cuando se presentan
salidas no conformes
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Seguimiento y andlisis de Se realizo verificacion a los indicadores
indicadores 2021-2022- planeados en el proceso, se evidencia el

1. cumplimiento de los mismos:
1. Cantidad de capacitaciones
2. Cobertura capacitaciones
3. Cantidad de alertas generadas
4. Cantidad de eventos promocionales
realizados
5. Satisfaccion de usuarios
6. Atencion virtual a usuarios
7. Satisfaccion de capacitaciones
8. Cantidad de Ingresos a la informacion de
los recursos bibliograficos (Sede)
9. Cantidad de Ingresos a la informacion de
los recursos bibliograficos(Proveedores).
Se recomienda realizar seguimiento de manera
oportuna en la Sede Culcuta, para evitar que se
materialicen algun riesgo o se incumpla el plan
de accion.
Existe alguna Se recomienda para ambas sedes considerar

retroalimentacion
servicio prestado

Que mejoras ha

implementado en el

proceso en la
prestacion de los
Servicios?

ISO 9001- 10 Que mejoras o

Mejora

Acciones correctivas

ha
implementado en el
proceso en la
prestacion de los
servicios

del designar la responsabilidad del manejo de la

herramienta de comunicacion virtual chat de
atencion de biblioteca a un colaborador por
Sede; con la finalidad de dar respuesta mas
oportuna y controlar los resultados del mismo.

Se sugiere a los auditados que el proceso
pueda contar con estrategias de comunicacion
y difusién para que los servicios que ofrece la
Biblioteca sean conocidos por los estudiantes
de educacion continua y egresados.

Se sugiere documentar las mejoras
implementadas del proceso, especialmente las
gue impactan de manera directa la prestacion
de los servicios.

Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificacion

Nota 2: Inserte tantas filas como requiera

Ok

Observaci
On para la
Sede
Clcuta

Observ

Observ

Observaci
on

Nota 3: Verifique que incluya todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que

auditara



