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1. Introduccién

La Biblioteca es un espacio de estudio, de consulta y también de encuentro, que enriquece la
ensefianza y favorece la autonomia y responsabilidad de la comunidad universitaria en sus
aprendizajes.

Dentro de sus objetivos esta el organizar los recursos en diferentes formatos y soportes, de forma tal
gue sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad universitaria, como asi también
promover y orientar a docentes y estudiantes que los incorporen en su tarea cotidiana.

En sintesis, la biblioteca es un dmbito propicio para la apropiacidn de practicas y conocimientos
significativos para la participacion plena en la sociedad y, por lo tanto, no puede estar ausente en
ninguna estrategia que se proponga avanzar hacia una plena inclusién educativa con calidad.

Los procedimientos escritos establecen una guia para el buen funcionamiento de todo tipo de
Biblioteca, a la vez que constituyen un modo de proteccién para todo su personal. El valor de registrar
es que el personal que se mueve alrededor de la biblioteca, y los nuevos que se incorporen, sepan
de la organizacién de la Biblioteca y de su accionar interno, y de los servicios que brinda a sus
usuarios.

Este documento, identifica al responsable de cada proceso; dispone de definiciones explicitas y
normalizadas de las tareas rutinarias; optimiza el grado de eficiencia mediante la simplificacién de
los procesos; reduce la incertidumbre sobre la toma de decisiones; garantiza la continuidad de
actividades en la Biblioteca; evita la duplicacion de tareas y mejora la comunicacién y la calidad del
servicio que brinda a la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Establecer una herramienta de trabajo para elaborar el Plan Operativo Anual (POA), su ejecucién y
control de |as actividades establecidas en el POA con el fin de cumplir con los objetivos de la unidad.

3. Alcance

Este documento aplica para los estudiantes, docentes e investigadores que intervienen en los
procesos de formacion, investigacion y vinculacién con la sociedad en grado y postgrado y usuarios
externos de la institucion.

4, Referencia

e Plan Estratégico de Desarrollo Institucional PEDI,

s POA del afio anterior,

e Plan de Mejoras de la Biblioteca,

e Directrices para la elaboracion del POA, proporcionadas por la Direccién de Planificacion
Institucional,

e Sistema de Gestidon de la Calidad,

e Manual de Funcionesy Descripcidén de Cargos,

e Reglamento de |a Biblioteca y,

e Manual de Gestion de |a Biblioteca
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5. Definiciones

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa del incumplimiento parcial o total de una
actividad.

Evidencia/Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

Indicador: Expresion cualitativa o cuantitativa que se utiliza para medir en grado de cumplimiento
de la actividad.

Matriz de Seguimiento: Disposicidn coherente, logica, ordenada y sintética del conjunto de
informacion a la cual se realizard el seguimiento.

Parte Interesada: Persona u organizacidn que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisidn o actividad.

Plan Operativo Anual (POA): Documento anual de planificacion operativa generado
colaborativamente por la unidad, en el cual se establecen las actividades a corto plazo tendientes a
alcanzar los objetivos institucionales.

Planificacidon Institucional: Es el proceso a través del cual cada entidad establece sobre la base de su
situacidn actual, del contexto que la rodea, de las politicas nacionales, intersectoriales, sectoriales y
territoriales y de su rol y competencias como deberia actuar para brindar de forma efectiva y eficiente
servicios y/o productos que le permitan garantizar derechos a través del cumplimiento de las politicas
propuestas y sus correspondientes metas.

Planificacién Operativa: Plan a corto plazo en el cual se establecen las actividades de todas las dreas
académicas y administrativas de la Instituciéon de Educacion Superior. Constituye un conjunto de
actividades, del periodo correspondiente, que conllevaran al cumplimiento de las estrategias.

Principio de Calidad: El principio de calidad establece la busqueda continua, auto-reflexiva del
mejoramiento, aseguramiento y construccién colectiva de la cultura de la calidad educativa superior
con la participacién de todos los estamentos de las instituciones de educacion superior y el Sistema
de Educacién Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacion e innovacién y la
vinculacién con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusidn, la democratizacion del acceso
y la equidad, la diversidad, la autonomia responsable, la integralidad, la democracia, la produccion
de conocimiento, el didlogo de saberes, y valores ciudadanos.

Seguimiento: Actividad para determinar el estado o nivel de ejecucién de las actividades establecidas
en el POA.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

6. Responsabilidades

Bibliotecaria(o): Responsable de liderar y coordinar todas las actividades de gestion de la Biblioteca.
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Vicerrector(a) Académico(a): supervisar las actividades de la biblioteca y monitorear los procesos de
compra de material bibliografico.

Coordinador(a) de Planificacion: Responsable de coordinar y acompafiar a los responsables de las
unidades académicas y de apoyo en la aplicacién de la politica de calidad dentro de la planificacion
institucional a corto y largo plazo.

6.1. Politicas de Operacion

- Las matrices del POA deberdn ser desarrolladas y presentadas bajo el formato entregado por
la DPEI.

- Sibien LA DPEl es la responsable de realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades
establecidas en el POA de las unidades académicas y administrativas, el(la) Decano(a) vy
Directores Académicos y Administrativos son los responsables de la ejecucion vy
cumplimiento de las mismas.

- El Informe de Cumplimiento del POA deberd ser desarrollado y presentado bajo el formato
establecido correspondiente al Cédigo DPI-FOR-007.

6.2. Revisidn y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,

analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad
Elaboracion del POA: Anual previo al vencimiento del POA vigente.

Informes de seguimiento del POA: trimestral

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por:
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8. Descripcion de Actividades
8.1. Procedimiento para la elaboracién del POA de la Biblioteca
N° Responsable ndad LSE . Documento de Trabajo

1 | Bibliotecario(a)

Convocar a las dreas pertinentes para la
construccién participativa del POA de la
Biblioteca.

Oficio o mail de
convocatoria a los
principales involucrados en
la construccidn del POA de
la unidad

Partes
interesadas

Construir participativamente el Plan Operativo
Anual POA.

Acta de reunion o correo
electrdnico con propuestas

2 | Bibliotecario(a)

Incorporar a la propuesta del Plan Operativo
Anual de la biblioteca las necesidades vy
expectativas de las partes interesadas.

- En el POA se debe considerar los ejes
estratégicos, objetivos estratégicos,
objetivos especificos y estrategias
descritas en el PEDI vigente.

- Todas las actividades que se
desarrollen deberdn contribuir a los
objetivos estratégicos con un indicador
gue responda a la actividad
establecida.

Propuesta del POA

3 | Bibliotecario(a)

Presentar el POA al Vicerrectorado Académico
para su revisién y aprobacidn.

Oficio de solicitud de
aprobacién de POA

Vicerrector(a)
Académico(a)

Revisar y aprobar el POA de Biblioteca.

POA aprobado vy
consolidado

5 | Bibliotecario(a)

Socializar y ejecutar POA de Biblioteca aprobado

Registros de socializacién
Informes de cumplimiento
trimestrales de POA

Secretario(a) de
Biblioteca

Digitalizar, archivar y custodiar el expediente del
proceso.

Expediente del proceso
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8.2. Procedimiento de ejecucién y control del POA de la Bibliotec

=

Notificar a las unidades académicas
administrativas el inicio del proceso de
seguimiento al cumplimiento a las actividades
establecidas en el POA correspondientes al
periodo de seguimiento, indicando Ia

Correo electrénico.
POA de las unidades
académicas y administrativas

Coordinador(a)
de Planificacion

metodologia y fecha limite para la entrega de los aprobado.
registros.

Ejecutar y verificar el cumplimiento del POA de

su unidad.

2 | Bibliotecaria(o) ) . i o B Plan. Operatlvg Anu_al.
Proporcionar la informacién y documentacion | - Registros y evidencias
relacionada a las actividades del periodo de
seguimiento.

- Informes que evidencien
ejecucion de las actividades
planificadas en el POA de la
biblioteca

- Informe trimestral de
cumplimiento del POA de
biblioteca

Elaborar los informes trimestrales de
cumplimiento de las actividades establecidas en
Secretario(a) de | el POA.

la Biblioteca - Los informes deberadn ser entregados
hasta 15 dias posterior a la fecha de
cierre de cada periodo.

Revisar y aprobar con su firma el informe
trimestral de cumplimientoc del POA de
biblioteca, asi como las acciones correctivas
para las actividades no cumplidas durante el
4 | Bibliotecaria(o) trimestre.

- Informe trimestral de
cumplimiento del POA que
contemplen acciones
correctivas sobre las
actividades no ejecutadas

Remitir a la Coordinacion de Planificacion el o
en base a lo planificado.

informe trimestral de cumplimiento del POA de
la biblioteca para su revision y seguimiento.

Secretario(a) de | Digitalizar, archivar y custodiar el expediente >
(@) s ¥ P Expediente del proceso

Biblioteca del proceso.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por:
MSc. Cecilia Carvajal MSc. Cecilia Carvajal

Bibliotecaria Biblistacari Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Univi



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,  rrvo.  coomcs

. - Codigo: BIB-PRO-004
Universidad EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN OPERATIVO = -
e
Ecotec ANUALDELABIBLIOTECA sproosans | 2592202
Ne de Revision: | 01 ]
L b ThuomEER 0 | Pégna: | pignagdell |

9. Diagrama de flujo

9.1. Procedimiento para la elaboracién del POA de la biblioteca

Bibliotecario(a)

Convocar a las areas
pertinentes para la

construccion
participativa del POA de
la Biblioteca.

.

= Oficio o mail de
convocatoria a los

Partes interesadas Vicerredctor(a) Académico(a) Secretario(a) de Biblioteca

Construir
principales participativamente el
involucrados en la | Plan Operativo Anual
construccién del POA.

POA de la unidad

-

Acta de reunién o
carreo electrdnico con
propuestas

l

Incorporar a la
propuesta del Plan
Operativo Anual de la
biblioteca las
necesidades y
expectativas de las
partes interesadas.

¥

Propuesta del POA

Presentar el POA al
Vicerrectorado Revisar y aprobar el
Académico para su i POA de Biblioteca.
revisin y aprobacion.

{

2POA aprobado?

si

Socializar y ejecutar
POA de Biblioteca |

POA aprobado y
consolidado
aprobado

-Registros de
socializaciéninformes
de cumplimiento
trimestrales de POA

Digitalizar, archivar y
» custodiar el expediente
del proceso.

!

Expediente del
proceso

Revisado por:

i Ef3borado por: Supervisado por: Autorizado por:

MSc. Cecilia Carvajal MSc. _Ceglia Ca.rva]al Unidad de Evaluacién Interna
Bibliotecaria Bibliotecaria




'PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,

A Cédigo: BIB-PRO-004
Universidad EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN OPERATIVO
Fecha de
Ecotec ANUAL DE LA BIBLIOTECA B oo
BIBLIOTECA N2 de Revision: 01

Pégina:

9.2. Procedimiento de ejecucién y control del POA de la Biblioteca

Coordinador(a) de Planificacion

Bibliotecario(a)

Secretario(a) de Biblioteca

Notificar a las unidades
académicas y
administrativas el inicio
del proceso de
seguimiento al
cumplimiento a las
actividades establecidas
en el POA
correspondientes al
periodo de seguimiento,
indicando la metodologia,
y fecha limite para la
entrega de los registros.

«-Correo

Eﬁ‘ut:‘%‘:d"e'spo'\ de Ejecutar y verificar el

académicas y cumplimiento del POA

administrath de su unidad.
ministrativas

aprobado. *

POA de biblioteca
aprobado

Proporcionar la
informacién y
documentacion
relacionada a las
actividades del periodo
de seguimiento

'

Registros y
evidencias

Elaborar los informes
trimestrales de

Revisar y aprobar con su
firma el informe
trimestral de
cumplimiento del POA
de biblioteca, asi como
las acciones correctivas
para las actividades no
cumplidas durante el
trimestre.

Y

cumplimiento de las
actividades establecidas
en el POA

:

-Infarmes que
evidencien ejecucion
de las actividades
planificadas en el

Remitir a la
Coordinacion de
Planificacion el informe
trimestral de
cumplimiento del POA
de la biblioteca para su
revisién y seguimiento

!

Informe trimestral de
cumplimiento del POA
que contemplen
acciones correctivas

POAde la
bibliotecalnforme
trimestral de
cumplimiento del POA
de biblioteca

Digitalizar, archivar y

sobre las actividades
no ejecutadas en
base a lo planificado.

custodiar el expediente
del proceso.

!

Expediente del
proceso
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10. Registros

e POA de Biblioteca aprobado
e POA institucional aprobado
e Informes de cumplimiento de POA de biblioteca

11. Historial de modificaciones

FECHA DE
VIGENCIA

| |

‘ 0. Silva — Director

00 21/10/201 Impl i0 | imi

‘ /10/2019  Implementacién del procedimiento de Planificacién Ccsu

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REVISADO POR APROBADO POR

- Actualizacién del procedimiento, ‘
se incorpora dentro del
procedimiento nuevas
definiciones y mejoras a la

. , descripcion de los procesos. MSc. Cecilia
01 25/02/2022 @ - Incorporacion del apartado 6.1. Carvajal
' Politica de Operacion y 6.2
; Revision v mejoras al
| procedimiento. .
1 | | - Incorporacién  de términos | '
‘ ; relacionados al SIG. ‘ '

Consejo Superior

s ; Universitario |
Bibliotecaria ‘

12. Anexos

- Anexo 1: Matriz del Plan Operativo Anual (POA)
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ANEXO 1

MATRIZ PLAN OPERATIVO ANUAL

Cadigo: BIB-PRO-004
T 25-02-2022
Aprobacion:

N¢ de Revisién: 01
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F

E

Indicadores

Actividades

MATRIZ DE PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL (ANO): (EJE ESTRATEGICO)

Estrategias

Objetivos

Ejes

§ cotel
Objetivos
Estratégicos | Estratégicos | Especificos

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Autorizado por:

Pédgina 11de 11

MSc. Cecilia Carvajal MSc. Cecilia Carvajal
Bibliotecaria Bibliotecaria

Unidad de Evaluacidn Interna

Consejo Superior Universitario



