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Proceso/ Subproceso 
o Actividad: 

GESTIÓN DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 

Entrevistados: Mario Alfonso Bonfante Aldana(B/lla), Claudia Patricia Baez -(Cùcuta)  

Auditor (es):  Sandra Patricia Contreras 

Fecha de Auditoría: 2/07/2024 
Fecha de elaboración 
de la lista: 

24/06/2024 

Lista de verificación 

Criterio 
(Norma, 

reglamento, 
procedimiento, 
requisito, etc.) 

Aspecto a 
verificar 

Comentarios, Observaciones, Hallazgos (durante la 
auditoría y sobre lo evidenciado) 

Hallazg
o 

(Ok, NC, 
Fort, etc) 

ISO 
9001;2015 
REQUISITOS 
SEGÚN 
CARACTERI-
ZACIÓN DE 
PROCESO  

 ISO 9001:2015 Ver Matriz de Referencias cruzadas, OT-

DE-07-PE  

4.1 Comprensión de la organización y de su contexto  

4.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las 

partes interesadas  

4.4. Sistema de gestión de la calidad y sus procesos  

5.1.2 Enfoque al cliente  

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la 

organización 8.1 Planificación y control operacional  

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades  

6.3 Planificación de los cambios 

7.1.4 Ambiente para la operación de los procesos 

7.1.5.1 Generalidades (Recursos de seguimiento y 

medición) 

7.1.6 Conocimientos de la organización 

7.3 Toma de conciencia  

7.4 Comunicación  

7.5 Información documentada 

8.2 Requisitos para los productos y servicios 

8.5 Producción y provisión del servicio 

8.6 Liberación de los productos y servicios 

8.7 Control de las salidas no conformes  

9.1.1 Generalidades (Seguimiento, medición, análisis y 

evaluación) 

9.1.2 Satisfacción del cliente  

9.1.3 Análisis y evaluación Manual de certificación del 

SGB 

10. Mejora  

4.1, 4.2, 4.4, 5.1.2, 5.3, 6.1, 6.3, 7.1.4, 7.1.5.1, 7.1.6, 7.3, 
7.4, 7.5, 8.2, 8.5, 8.6, 8.7, 9.1.1, 9.1.2, 9.1.3, 10 
 

 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 
INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3  Vigente desde 20-08-2020  /   Página 2 de 26 

 

ISO 9001; 
2015 
4.1 
Comprensió
n de la 
Organizació
n 

¿Cómo la 
Universidad 
realiza el 
análisis del 
contexto y los 
mecanismos 
que utiliza para 
el  seguimiento y 
revisión de 
éste? 
 
Su proceso: 

1. de qué 
forma da 
cumplimi
ento a la 
misión y 
a la 
política 
de 
calidad 
de la 
Institució
n? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PED, informe de autoevaluación con fines de 
acreditación gestión de riesgos y su seguimiento, 
caracterización, etc,  

Rtas. Cúcuta:  a través de la planeación estratégica PED, 

establece objetivos alineados al propósito de la misión.  

B/lla: a través de los proyectos, encuestas, manejo de los 

riesgos de los distintos actores 

 

 

Tanto Cúcuta como Barranquilla explican la forma en 

que la Institución da cumplimiento a la misión y su 

política de calidad, a través de la alineación a los  

Objetivos 1 y 2 según la correlación de la planeación 

estratégica (Cúcuta) 

 

 
 

y “la caracterización del proceso”, “Reglamento de 

Biblioteca” (Blla) 

 
 
 
 
 
OK 
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2.Cómo planifica 
las actividades? 
 

 
“StrategicU- plataforma donde se encuentra el plan de 

acción” 

 

 

 
 

 

Rta: a traves del seguimiento al plan de acción 

 

 

Rta; Blla además del plan de acción, también pueden 

surgir de la identificación de oportunidades de mejora 
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ISO 
9001;2015 
4,2 
Comprensió
n de las 
necesidades 
y 
expectativas 
de las partes 
interesada 

Mencione por 
favor las partes 
interesadas de 
su proceso y  
 
¿Cómo realiza 
el seguimiento a 
las necesidades 
y expectativas 
de las partes 
interesadas? 

Estudiantes, graduados, administrativos, ¿cómo 
interactúan? Mediante encuestas de satisfacción y 
seguimiento de pqr 
 
B/lla cada vez se aplican las encuestas de satisfacción- 
se encuentran en los indicadores de manera trimestral, 
 
Realizan el seguimiento mediante las diferentes 
encuestas, como las aplicadas desde planeación 
Muestran la matriz y la encuesta (envían matriz de partes 
interesadas al chat de la reunión como evidencia) 
Muestran la encuesta: 

 
Envían enlace de la encuesta al chat 
 

 
 
 

OK 

ISO 
9001;2015 
4,4 Sistema 
de Gestión 
de Calidad y 
sus 
procesos  

¿Describa el 
¿Objetivo del 
proceso 

Ambas sedes demuestran conocimiento y apropiación en 
las diferentes actividades del proceso 
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 (Conoce el ciclo 
PHVA)  
¿En su proceso 
Cuáles son las 
entradas 
requeridas y las 
salidas 
esperadas? 
Dónde puedo 
evidenciarlas 

(Planeación formulación plan de acción-necesidades 
(caracterización)  
 
Demuestran Alineación en ambas sedes se aprecia la 
apropiación en el conocimiento y manejo del ciclo 
PHVA 
Muestran la caracterización del proceso  

 

 
Evidencian la matriz de necesidades de las partes 
interesadas. 

For 

ISO 
9001;2015 
5.1.2 
Enfoque al 
cliente  

Verificar cómo 
se cumplen  los 
requisitos del 
cliente (legales 
y 
reglamentarios) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De qué manera 
se determinan 
los riesgos y 

Rta: Reglamento de bibliotecas actualizado, mediante 
plan de acción mostrado anteriormente, matriz de 
riesgos, identificación de riesgos ambiental 
implementado a raíz de la implementación del sistema de 
gestión ambiental(nuevo), salidas algunas muy 
generales 

 
Realizando la gestión de riesgos,  

ok 
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oportunidades 
que puedan 
afectar al 
proceso de 
Recursos 
Bibliográficos(m
atriz de riesgos) 
 
 

 
Definidos 14 riesgos, informaron no haberse 
materializado ningún riesgo de los identificados en la 
matriz, aunque los riesgos identificados son 
institucionales, el abordaje en las causas posibles se 
definen por sedes ahí tienen diferenciaciones específicas 
para cada sede. 
En Barranquilla hubo un riesgo materializado, se 
encuentra cerrado el 15 de julio del 2023- del periodo 
revisado 2023-2 y 2024 -1 no se materializado ninguno 
 
 

ISO 
9001;2015 
5.3 Roles, 
responsabili
dades y 
autoridades 
en la 
organización 

Cómo se 
reorganiza o 
distribuyen las 
responsabilidades 
en los casos 
que llegue a 
faltar algún 
miembro del 
equipo  

En Cúcuta: son 4 auxiliares y el coordinador de 
automatización y el líder, todos tienen conocimiento del 
proceso según el manual de funciones, si se da el caso 
de falta de algún miembro del equipo tienen la 
oportunidad de reorganizarse de manera oportuna sin 
afectar la continuidad del proceso. 
 
En B/lla: Afortunadamente tienen personal que puede ser 
rotado en el momento que se requiera, gracias a los 
manuales de funciones que están bien definidos, se 
involucra a TTHH haciendo el entrenamiento respectivo. 
 
Depende del tiempo de la ausencia, en Blla el año 
pasado hubo una licencia de maternidad,(Belkis) se 
entreno la persona que realizó la licencia sin 
traumatismo- evidencia con pantallazo Ivan Devia, 1 de 
abril de 2024- Entrenamiento al cargo. 
En Cúcuta no hubo 

 

ISO 
9001;2015 
6.1 Acciones 
para abordar 
riesgos y 
oportunidade
s 

Enséñeme los 
riesgos 
asociados a su 
proceso. Alguno 
de estos riesgos 
detectados  se 
ha 
materializado? 
SI/NO. 
(acciones)  

Enseñaron matriz de riesgos, sin materialización de 
alguno en ambas sedes, las acciones se toman de 
acuerdo al riesgo y se tienen diferenciación en cada 
sede, en los periodos analizados para esta auditoría no 
hay materialización de riesgos 

ok 
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Matriz de 
Riesgos 

ISO 
9001;2015 
6.3 
Planificación 
de los 
cambios  

¿Se han dado 
cambios en el 
proceso en este 
año? y si se han 
dado  
¿cómo fueron 
planificados? (pl
an de acción) 
 
Recursos 
disponibles para 
la realización de 
cambios en el 
proceso  (Cómo 
los aseguran) 

 
 

Blla: cada año plan de acción presupuesto después de 
un análisis del plan de acción, pueden venir de l plan  
estratégico de desarrollo, puede que para los proyectos 
se aprueben recursos y otros pasan para el año siguiente 
 
Se evidencia  
 
Cúcuta presentan desde el año pasado necesidad de 
recursos para ampliar los proyectos de inversión, los 
cuales se garantizaron a través de estos proyectos de 
inversión para la adquisición de material bibliográfico. 
 

 

ISO 
9001;2015 

7.1.4 

Ambiente 

para la 

operación de 

los procesos 

Las condiciones 
para el 
desarrollo de las 
actividades de 
su proceso son 
adecuadas? 
Ambiente 
laboral se puede 
ver durante la 
auditoría 

Blla- condiciones, herramientas,, cualificaciones, 
 
Blla: componente de recurso humano que falta, pero si 
disponen de las herramientas, cualificaciones y se 
cumplen con los requisitos necesarios 
Cúcuta: las condiciones son satisfactorias, para ofrecer 
adecuadamente los servicios a los usuarios. 

 

ISO 
9001;2015 

7.1.5.1 

Generalidade

s (Recursos 

de 

seguimiento 

y medición) 

Puede mostrar 
cómo realizan la 
medición y 
seguimiento 
donde se  
demuestre que 
el servicio 
cumple con los 
requisitos (pqr, 
encuestas de 
satisfacción,eval
uaciones) 
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11 sep 2023 limpieza de Locke. 
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Respuesta dada 15 de sept de 2023 
Acciones tomadas verificación de la situación y 
recomendación al personal de mantenimiento, para 
mantener la limpieza de lockers 

 
Pqr del 6 de mayo 2024 
Un externo solicita una copia de un trabajo de grado del 
repositorio de biblioteca para fines académicos 
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Respuesta dada 15 de mayo de 2024 explican que por 
políticas institucionales derechos de autor, no es 
permitido a usuarios externos.  
En Cúcuta: recepcionan pqr de la oficina de calidad, 
correspondencia interna y a través del correo institucional 
de biblioteca 
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Blla: Solicitud del 15 de dic de 2023, repuesta dada el 
mismo día. 
Demuestran la forma en que realizan seguimiento de las 
pqr, a través del sistema pqr Asecal 
 

ISO 
9001;2015 

7.1.6 

Conocimient

os de la 

organización 

Se verifica 
durante la 
entrevista, 
documentación 
actualizada 
versiones 
vigentes, etc 
 

Se evidencia el conocimiento de la organización, 
mantienen la documentación actualizada, se observa el 
buen manejo de las herramientas tecnológicas 

ok 

ISO 
9001;2015 

7.3 Toma de 

conciencia 

 
Política de 
calidad objetivos 
de calidad 

Reconocen la contribución del proceso a los objetivos de 
calidad, la importancia del cliente y los requisitos del 
proceso para medir la satisfacción de estos, muestran 
claridad en los riesgos asociados al proceso 

 

ISO 
9001;2015 

7.4 

Comunicació

n 

Qué comunica, 
cómo lo 
comunica, 
cuando lo 
comunica, quién 
comunica y a 
quién comunica, 
evidencie por 

favor. 

 

Pueden 

evidenciarlo en 

la 

caracterización 

Blla, hay varias formas de evidenciar la comunicación del 
proceso, mediante las solicitudes de usuarios, ejmp: 

 
Solicitud de una profesora María Isabel Castellanos, del 
28  06 2024,  
Respuesta dada el mismo día 

 
Cúcuta: a través de correos electrónicos, novedades de 
material bibliográfico, mediante solicitudes. 
Muestran una notificación enviada a los programas 
académicos: 
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Envían presentación informando los indicadores de 
gestión a los programas. 
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Entrega de contenido revista,  

 
 

ISO 
9001;2015 

7.5 

Información 

documentada 

Verificar 
versiones, en el 
transcurso de la 
entrevista, 
manuales, 
documentos int 
y ext  

Información actualizada, versiones documental actuales. 
 

 

ISO 
9001;2015 

8.1 

Planificación 

y control 

operacional 

Caracterización 
4.4 

  

ISO 
9001;2015 

8.2 

Requisitos 

para los 

productos y 

servicios 

Cúentame de 
los procesos 
que actualmente 
implementa 
para la gestión 
de los recursos 
bibliográficos 

Revisar la trazabilidad y verificar que se cumplan las 
actividades registradas y los documentos o registros 
asociados  a los procesos 
 
Blla: David enrique Gutierrez, explica el proceso de  
adquisición, el año pasado cambio de SOFTWARE koHa 
anterior no permite mostrar las adquisiciones realizadas- 
folio actual 
Muestran lo que tenían:  

 
Ord 25377 

om 
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Listado de libros sugeridos 
Del listado no se adquieren todos, se revisa si tienen en 
existencias antes de comprar 

 
Formato solicitud de bienes y servicios versión 7 
debidamente diligenciado. 
Sigue la cotización 
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Lo que se encuentra en rojo, explican mas abajo del 
formato el porqué (descartado, por falta de existencia) 
Luego Compra genera una orden de compra 

 
Donde ya aprueban la compra de los libros. 

 
Luego hacen el seguimiento a través del correo 
electrónico 
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Se pudo realizar la verificación de la trazabilidad del 
procedimiento. MANIFIESTAN QUE El sistema de 
información actual se llama FOLIO, el anterior era el 
KOHA 
Luego pasa al ´proceso de catalogación 

 
 
RB que han entrado han sido donados, por correo con 
listado donados. No hubo presupuesto para compra 2024  
 
Manifiestan NO  tener aprobado presupuesto para el 
período 2024-1 para adquisición de recursos 
bibliográficos sin embargo soportaron una del año 
pasado realizada 
 
BLL. SE HACe la catalogación mediante modlo  
diferenciador 
Cúcuta: si tuvo proyecto de inversión el año pasado y 
este año, para el programa de Fisioterapia, muestran la 
forma como se hace el proceso de adquisición en la sede 
Cúcuta 
Inicia con la solicitud de los programas académicos, se 
les envía por correo la información necesaria para 
realizar dicha solicitud 
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La fecha límite de recepción de necesidades, etc. 
Muestran formato de sugeridos y f-gf-32-cs solicitud de 
ejecución  
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Verifican si tienen disponible el material bibliográficos y 
diligencian otro formato f-mb-o3-rb listado del recurso 
bibliográfico seleccionado para compra 

 
Cotización CEBDAN 651-3 
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Entregan la solicitud a compras y hacen el seguimiento 
De adquisición: 

 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 
INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3  Vigente desde 20-08-2020  /   Página 20 de 26 

 

 
Entregan la factura 
Y luego proceden al otro procedimiento de catalogación 
del material bibliográfico 
En cuanto al material donado: 

 

 
*donación de un profesor de posgrados. 
Diligencian formato del material seleccionado, y 
posteriormente,  
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Correo electrónico de agradecimiento 

 
Dentro de los requisitos par aceptar el material, revisan 
que se necesita en el acerbo bibliográfico, reciben otro 
tipo de material no para ingresarlos a la colección. 
 
Blla: Cuando son donantes externos envían un listado de 
los títulos que van a donar, se fijan en la fecha de edición, 
luego le piden al donante que envíen el material a la 
biblioteca 
Se generan 2 listados, libros donados y luego libros 
seleccionados que van a ingresar al catálogo, algunos no 
cumplen con las condiciones la mayoría de libros en 
Barranquilla han ingresado por donación. 
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Aun cuando se evidencia trazabilidad en los 
procedimientos, en repetidas ocasiones manifestaron 
ambas sedes, que el software KOHA ya no está en 
funcionamiento fue cambiado al FOLIO desde el año 
pasado, en la caracterización CP ME 01 RB V8 vigente 
desde el 24/11/2021 NO HA SIDO ACTUALIZADO, como 
se evidencia en la revisión de evidencias enviadas donde 
se puede apreciar que todavía se menciona el anterior 
sofware,  

 
Informaron que ya estaba actualizado sin embargo debo 
confirmar que “ahora documentaron software 
bibliotecarios” que están en proceso de actualización 
mediante AM 

 
Del 31 de marzo de 2023 
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Quieren hacer un lanzamiento, pidieron más plazo para 
terminar de actualizar la documentación 
RECESO. 
 
resultado del 95 % superando la meta propuesta del 80% 
 

ISO 
9001;2015 
8.5. 
producción 
y provisión 
del servicio 

 Esto se revisa con las solicitudes de compra (solicitud, 
factura, recibido, etc)  

ok 

ISO 
9001;2015 
8.6  
Liberación 
de los 
productos y 
servicios 
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ISO 
9001;2015 
8.7 control 
de las 
salidas no 
conformes  

Cómo hace el 
control de las 
salidas no 
conformes  

Se han 

presentado 

salidas no 

conformes? 

Anexo 2 Matriz 

SNC Blla 

Anexo 3 Matriz 

SNC Cúcuta 

B/lla  1 salida no conforme devolución de un libro Qúimica 
orgánica V 1 9na Edición según orden de compra 25377 
proveedor Brooklet Ltda  por que enviaron una copia 
Memorando del 24 de enero de 2024, y formato de 
control de salidas no conformes F SI 08 GC V3 vigente 
7/10/2020 

Cúcuta: No tiene salidas  no conformes. 

 

Invitación a enviar las evidencias faltantes. 

 

 Muéstreme una 
evaluación y los 
indicadores 
gestión de 
calidad  

Muestran los indicadores de calidad,  meta semestral con 
seguimiento mensual superando las metas propuestas 
 

 
 

La satisfacción de usuarios seguimiento trimestral 

 

ISO 
9001;2015 
9.1. 
Seguimiento, 
medición, 
análisis y 
evaluación   
 

Cómo miden la 
satisfacción del 
cliente, 
 indicadores de 
gestión, ¿cómo 
va?  
Presente los 
resultados de 
seguimiento 
(anexo 1 de la 
caracterización)  
 

Blla han superado las metas 

 

Cúcuta han superado las metas 

ok 

ISO 
9001;2015 
9.1.2 
Satisfacción 
del cliente  

Cómo realiza el 
seguimiento de 
la satisfacción 
de clientes 
(encuesta de 
satisfacción)  

Encuesta de satisfacción blla  

 

 

ok 

ISO 
9001;2015 
9.1.3 
Análisis y 
evaluación 

Permítame los 
indicadores de 
gestión, cómo 
va  

Superan las metas ambas sedes ok 
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Presente los 
resultados de 
seguimiento 
(anexo 1 de la 
caracterización)  
 

ISO 9001; 
2015 10. 
Mejora  

En la anterior 
Auditoría interna 
hubo alguna NC, 
¿que haya sido 
CERRADA ya? 
Revisar la 
eficacia   

AM 

Cúcuta, digitalización de archivos que estaban en un 
archivo rodante 

  

 

Am abierta. 

Conclusiones, manejan y dominan los procedimientos se 
hace fácil realizar la trazabilidad de los procedimientos. 

Alineación entre las sedes, conocimiento de los riesgos 
asociados al proceso, mantienen la mejora continua del 
proceso evidenciado en el transcurso de la auditoría, 
seguimiento y medición a través de los indicadores de 
gestión 
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En general se cumple el objetivo de la auditoría. 

 

Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificación  
Nota 2: Inserte tantas filas como requiera 
Nota 3: Verifique que incluya  todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que 
auditará  
 
 


