NOMBRE DEL SUBPROCESO: Biblioteca \Cédigo: CCB-2-CAR-1

4.
j_(\calamag PROCESO AL QUE PERTENECE: Cultura y Biblietgcas ‘ Version: 22

OBJETIVO: Garantizar que los servicios, programas y actividades desarrolladas¢por Ia%ibﬂoteca CAJAMAG sean brindados de
manera eficaz, fomentando el habito por la lectura y la escritura, el acceso la_i w , conocimiento, y las manifestaciones
culturales, dando cumplimiento a los requisitos legales aplicables.

ALCANCE: comprende los servicios, programas y actividades de %ﬁ, aplica para empresas afiliadas y no afiliadas,
afiliados, dando prioridad a las categorias A y B, particulares y comunidadien géneral, en Santa Marta, Zonas rurales y costeras del

Departamento, bibliotecas en comodatos y Casa del Telegrafista. ‘%

ENTRADAS S RESULTADOS

[

LIMITES

Q Responsable del Proceso Documentacion Generada
Plan de Continuidad Requisitos Registros

Recursos < } : Medicion/Seguimiento a Indicadores




ENTRADAS:

Cooperacion
interinstitucional.

gubernamentales

INSUMOS PROCESO /PROVEEDOR REQUISITOS
Requisitos legales Acciones Juridicas Vigentes
Aplicables
e Plan Operativo Planeacidn Estratégica Vigente y debidamente

aprobado
ePlan Estratégico  de Direccionamiento Vigentes y debidamente
Biblioteca. Planeacion estratégica. | aprobado.
e Convenios, alianzas, : z?
contratos y acuerdos de Entidades Firmad las partes
gubernamentales y no interesa

Av.S

¢ Informe de Resultados de

Inteligencia y Estudio de
Mercado.

o=

la medicidon de la Gestion de atencion regada semestralmente.

satisfaccion. Cliente

eInforme de Quejas vy %’ Trimestralmente con

Reclamos. Gestion decateRgion objetivos claros y
I?éng especificos.

e Informe de Resultado de Anualmente con los

resultados claros y objetivos
antes de la elaboracion del
Programador de Actividades.

e Resultados de |

revisiones gerenciales.: Q

eso de Planeacion
Estratégico

Su

Anualmente con la
evaluacion de los requisitos
de la Norma NTC 1ISO
9001:2015.

e Manual

Calidad
Corporativo

Subproceso de Gestion de
Calidad

Aprobado y vigente.

C)@‘




ACTIVIDADES

CICLO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
(PHVA)
1. DEFINIR Y APROBAR LAS POLITICAS DEL Jefe de Ia No Aplica
SUBPROCESO DE LA BIBLIOTECA CAJAMAG. Division
Define e imparte los lineamientos para el control y L .
gt . . _ . Administrativa.
regulacion del servicio, ademas Vigila que el
responsable del subproceso cumpla con las politicas
establecidas. Ver Politicas del Subproceso %
Biblioteca Cajamag.
2. IDENTIFICAR Y ANALIZAR LOS |4
REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS
APLICABLES AL SERVICIO DE BIBLIOTECA:
Anualmente y cada vez que se requiera el Jefe de
Programas Especiales Biblioteca en conjunto con la Submédulo
oficina de juridica identifica y actualiza los requisitos Matriz de
legales aplicables al servicio de acuerdo requisitos
establecido en el procedimiento de control de legales App
legislacion APO-5-01-PRO-1 viéndose efgiad Jefe de Kawak
en el sub-médulo Matriz de requisitqs_legales ‘el
aplicativo Kawak Progra_mas s
' Especiales Planificacion
E . Biblioteca de cambios
n el caso de presentarse io en los al Sistemna
requisitos legales que afectefy la planificacion del GER-4-01-
subproceso el jefe degPr as Especiales FO-1
P Biblioteca debe diligen formato Planificacion
de cambios GER-4-01-F@-1 /a su vez realizar la
actualizacion de en el Aplicativo Kawak.
INTERACCION Ci EL SUBPROCESO DE
ACCIONES DICAS APO-5-01
ANALIZAR Y EVALUAR LOS
RTUNIDADES APLICABLES AL
: Para el caso de los Riesgos que
egativamente el Jefe de Programas Ver registros
es Biblioteca con la ayuda del Administrador generados
de Qperaciones de riesgo analizan los objetivos del en el
ceso, los factores externos e internos, las Jefe de Subproceso
necesidades y expectativas de las partes Prodramas de Gestién
interesadas e identifican los riesgos que puedan Es geciales de riesgos,
interferir en el desempefo de los procesos, y Biglioteca Planeacién
cuando sea necesario tomar acciones para abordar Estratégica y
estas riesgos de acuerdo a la metodologia Gestion de
establecida en el subproceso de Gestion de riesgos Calidad.

GER-3-02.

Para el caso de los Riesgos que afectan

positivamente el Jefe de Programas Especiales




Biblioteca y el Auxiliar Administrativo II y/o
Contratista identifican las oportunidades segun lo
establecido en la caracterizacién de Planeacion
Estratégica, y cuando sea necesario tomar acciones
para abordar estas oportunidades de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de mejoramiento
continuo. Ver procedimiento de Mejoramiento
Continuo GER-4-01-PRO-03.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE

GESTION DE RIESGOS GER-3-02, Y
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-01, v
GESTION DE CALIDAD GER-4.
4.IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y !
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS: El Jefe de Programas Especiales
anualmente identifica las partes interesadas propias Partes
del servicio internas y externas, necesidades y | ¥&fe de interesadas
expectativas en el sub-modulo de pa ogramas en el
interesadas en el aplicativo de Kawak. Especiales aplicativo de
Nota: La identificacion de las partes intere ed Kawak.
variar de acuerdo a las necesidades i el
entorno del servicio. INTERACCION ESO
DE GESTION DE CALIDAD GER-4
5. REVISAR ORGANIGR DEL
SUBPROCESO: El Jefe de Rrogramas Especiales Ver Solicitud
anualmente o cada ve ankequiera revisa el El Jefe de en ol
organigrama Yy rec las  actualizaciones Programas Aplicativo
pertinentes. ON CON EL Especiales ngak
SUPROCESO DEN ACION ESTRATEGICA
GER-1-01
6. REVISAR RTAFOLIO DE SERVICIOS:
Anualm el\Jefe de Programas Especiales revisa
el po io ervicios de la Biblioteca Cajamag y
loajustaial igual que la Promesa del Servicio si es
no de acuerdo a los resultados de Jefe de
ﬁ‘n eligencia y Estudio de Mercado y de las programas S.I Correo
encuestas de satisfaccion. Para el caso de requerir especiales elle.ctrc')nico
dificaciones en el portafolio de Servicios, la Jefe Biblioteca
de Programas Especiales envia correo electrénico al
Profesional Universitario de Mercadeo solicitando la
actualizacion del mismo. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE MERCADEO cccC-1
7. ESTABLECER LAS ESPECIFICACIONES DEL
SERVICIO: Establece las especificaciones del j
. g, : efe de
servicio de Biblioteca teniendo en cuenta las .
. : : : o programas Ver registro
necesidades y expectativas del cliente identificados : :
. . . especiales de cambio
en la matriz de partes interesadas, requisitos Bibliot nerado en
legales y algunos de los siguientes aspectos: blioteca generado e




Resultados de investigacion de mercado, los
resultados de medicion de la satisfaccion, la
planificacion del servicio, los ajustes detectados a
través de la matriz de riesgos y oportunidades, los
resultados de la liberacién de servicios, cambios en
los requisitos y prestacion del servicio, entre otros.

Estas especificaciones del servicio se dejan
registradas en la Promesa de Servicio, la cual debe
actualizarse cada vez que se requiera teniendo en
cuenta los parametros anteriormente definidos.
Ver Promesa del Servicio de Biblioteca CCB-
2-DE-6.

Para el caso de los programas de Biblioteca
Cajamag la especificacion del servicio ademas de la
promesa, se realiza a través de las Fichas Técnicas
Programas para Personas en Condicion de
Discapacidad CCB-2-DE-44, Fichas Técnj
Talleres vacacionales Biblioteca CCB-2-DE-45

técnica talleres permanentes CCB-2-DE-Z4Fich
Técnicas de Promocién y Animacion Legtur

CCB-2-DE-46.
e icio del
subproceso de Biblioteca, ebera/ ajustar la

pagina web teniendo en cuenta los Jcambios en las

actividades y programé a condiciones y
restricciones de estas. % si hay un cambio en
los requisitos VieieS y productos del

subproceso debe ar los cambios con el

personal pertinente. INTERACCION
SUBPRO. E%COMUNICACIONES CCC-5.
Not s aeividades solicitadas por las empresas no
r er actualizadas en la Promesa del Servicio.

El incumplimiento de las especificaciones
establecidas en la promesa de servicio se considera un
icio no conforme y los lineamientos para su
tratamiento se encuentran establecidos en el
procedimiento de Tratamiento y Control de Salidas no
Conforme y en el Protocolo de Servicio.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

Cada vez que se ajuste la prome

el Aplicativo
Kawak

8. IDENTIFICAR Y DEFINIR LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO: Se identifican y se definen las
especificaciones a cumplir por parte de los
proveedores de materiales, insumos, equipos Yy

Jefe de
programas
especiales
Biblioteca

S.I. Correo
electronico

Ver registros
generados




servicios (recurso humano requerido). Ver en el

Protocolo del servicio de la Biblioteca CCB-2- Subproceso
DE-5, e INTERACCION SUBPROCESO DE de Compras
COMPRAS Y CONTRATACION APO-1-10. y
Contratacién
Cuando se requiera, la Jefe de Programas APO-1-10

Especiales, gestiona ante la Unidad de Talento
Humano las capacitaciones para el personal

administrativo,  contratistas,  instructores vy Ve registros
promotores de lectura involucrados en la generados
realizacion de las actividades, programas y servicios en el en el
de la biblioteca en temas como Lengua de sefas roceso
Colombianas, Atencién al cliente, Trabajo en ormacion y
equipo, Servicios bibliotecarios, Archivo, Inglés, Desarrollo
Primera infancia, Ley de Habeas Data y proteccion de

de datos personales, Comunicacion asertiva, Competenci
Redaccion, entre otras capacitaciones necesarias as APO-2-02
para el desarrollo de sus funciones establecidas.

INTERACC.,I'O'N CON EL SUBPROCESO
FORMACION Y DESARROLLO
COMPETENCIAS APO-2-02.

Para el caso de la adquisicidn atefial
bibliografico o no bibliografigo Auxiliar
Administrativo I elabora en el 'I stre del
afo anterior propuesta de fompras..de material

bibliografico y no bibliograficOyteniendo en cuenta
demanda del

las sugerencias y soliCitades
material, catalogos % de las editoriales, o
proveedores y el @sto de la Biblioteca. Una

vez analizada la p de compra de material
bibliografico y.no bibliggrafico y es aprobada por la
Jefe de pro Especiales, se realizan las
requisici para la compra de los materiales de
tiempos especificados en el

présug de Biblioteca. Ver Politicas de
,.g Cajamag CCB-2-DE-3. INTERACION

1 CO L SUBPROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACION APO-1-10.

Se gestionara la contratacién de los proveedores
requeridos de acuerdo a las actividades detalladas
en el Programador de Actividades y Extensiones
Bibliotecaria CCB-2-FO-32, validando que se haya
cumplido la seleccion, evaluacidn o reevaluacion de
los proveedores a través del Aplicativo KAWAK. Ver
Procedimiento de Seleccion, Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores APO-1-10-PRO-4 e
INTERACION CON EL SUBPROCESO DE COMPRAS
Y CONTRATACION APO-1-10.
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https://calidad.cajamag.com.co/mapa_procesos/map_proceso.php?id=14&subproceso=64&tab=0
https://calidad.cajamag.com.co/mapa_procesos/map_proceso.php?id=14&subproceso=64&tab=0

9. ELABORAR ANUALMENTE EL
PROGRAMADOR DE ACTIVIDADES Y
EXTENSIONES BIBILIOTECARIA CCB-2-FO-
32 ANUAL: Para su elaboracion se tiene en cuenta
que el mismo esté alineado al Plan Operativo y
cobertura proyectada, presupuesto, Promesa del
Servicio de Biblioteca, y una vez elaborado, es
enviado al Jefe General de los Servicios Sociales
para aprobacion.

Nota: Es importante considerar los efectos del
cambio climatico, como las temporadas de lluvia o
fendmenos como “La Nifia”, en la planeacién de
actividades, especialmente aquellas que se
realizaran en espacios abiertos.

Ver Promesa del .S,'ervicia de Biblioteca CCB-2-
DE-6. PLANEACION FINANCIERA APO-1-01 y,
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-01.

10. APROBAR Y SOCIA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
EXTENSION BIBLIOTECARIA CC
APROBADOS: El Jefe Unidad de Servigi
aprueba el Programador de ~Agtiv
Extensiones Bibliotecaria CCB- - s cumple
con lo establecido en la Promgsa déhSewvicio y Plan
correccion. Una vez apr , €l'%efe de Programas
Especiales Bibliot a%ializa por  correo

nte (Acta Reunién
-FO-9) al personal de la

Jefe de
programas
especiales
Biblioteca

Extensiones
ibliotecaria
Q CB-2-FO-32

Programador
de
Actividades

y

Jefe Unidad de
Servicios Sociales

S.I. Correo
Electronico

/Jefe de Acta
que fueron ,a_probadas. programas Reunién
por correo electronico con el especiales Biblioteca
esC de Ventas para la soaallzaaonNde Biblioteca Cajamag
ejecutar en el transcurso del ano. CCB-2-FO-9
CON EL SUBPROCESO DE VENTAS
Posteriormente el Programador de Actividades sera
do digitalmente estableciendo las fechas de
inicio y finalizacién de los programas para su
respectivo seguimiento, las novedades, solicitudes
de las empresas afiliadas y no afiliadas, correcciones
y las observaciones pertinentes.
11. SOLICITAR ACTUALIZACION DE LA
PAGINA WEB DEL SERVICIO. Solicita Ila Jefe de
actualizacion de la pagina web con los servicios Programas S.I. Correo
ofrecidos por el subproceso, de acuerdo a lo Especiales - Electrénico
establecido en el Programador de Actividades y Biblioteca

Extensiones Bibliotecaria CCB-2-FO-32, al Jefe de




Cultura y Comunicaciones INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE COMUNICACIONES CCC-5.

12. PLANIFICACION DE LA REVISION Y
CONTROL DEL DISENO CURRICULAR:
Anualmente el Jefe de Programas Especiales
planifica las etapas del disefo y desarrollo de los
programas de la Biblioteca y extension bibliotecaria
y cultural que cuentan con fichas técnicas y a las
que aplican los controles del disefio y desarrollo (ver
promesa de servicio). En esta planificacion se debe
considerar:

a. La verificacion de las entradas requeridas desde
el disefio y desarrollo.

a. La naturaleza, duracion y complejidad de las
actividades de disefio y desarrollo. Para lo cual tiene

en cuenta las caracteristicas cada programa y su
referente desde el marco normativo.

b. Las etapas del disefo y desarroll e |
programas de acuerdo a sus objetivo ,
entre las que debe tener en cuenta as’de
revision aplicables de acuerdo gramado
desde el programador de activi @

b. Las etapas requeridas a la verificacion y
validacion del disefio/ V&desaffollo, guardando
coherencia con la p 'o de los indicadores de
gestion, para g asf, la integridad de la
dos adecuados para los

esponsabilidades y autoridades requeridas
enoypbajo el marco de los procedimientos

;4@ matriz de responsabilidad y autoridad y

Determinar las necesidades de recursos para el
isefio y desarrollo de los programas. Para lo cual
debe tener en cuenta la naturaleza de los mismos y
la asignacién de recursos establecida desde la
organizacion. Ver Protocolo del servicio.

e. Los mecanismos requeridos para controlar las
interfaces entre las personas que participan
activamente en los procesos de diseno.

&

Jefe de
Programas
Especiales -
Biblioteca

Programador
de
Actividades
y
Extensiones
Bibliotecaria
CCB-2-FO-32

Control del
proceso
Biblioteca
CCB-2-FO-55




f.  Las necesidades y expectativas de los usuarios
del servicio y el nivel de control esperado por las
mismas (especialmente las establecidas desde el
marco legal vigente), las cuales estan establecidas
desde el modulo de partes interesadas KAWAK.

g. Los requisitos para la posterior revision y
provision de los programas.

h. La legislacidon vigente con respecto al servicio

y la informacién documentada necesaria para
demostrar el cumplimiento de los requisitos del

disefio y desarrollo (a través del control de ?»
proceso).

k. Los requisitos para la posterior prestacion del
servicio de acuerdo a lo establecido en las fichas
técnicas. \

13. IDENTIFICAR Y GESTIONAR CU Jefe de

APLIQUE ANTE LAS ENT, D programas
GUBERNAMENTALES Y especiales — D.E.
GUBERNAMENTALES 10S, Biblioteca Convenio,
ALIANZAS, ACUERDOS O CO ATOS PARA Alianzas,
APOYO EN EL DESAR LOS Acuerdos o
PROGRAMAS DE BLIOTECA. Contratos

INTERACCIO'N, SUBPROC. DE COMPRAS Y
CONTRATACION APO-3%01

14. REVISAR Y TAR EL REGLAMENTO
DE LOS SERVI TECARIOS CCB-2-

DE-1: El Jefe de as Especiales con apoyo rJoefreagfas Re IfalnI;ento
del Auxiliag, Administrativo I efectian las prog . J
especiales/ de los

ctyalizaciones de normas legales o e . o :
Administrativo I | Bibliotecario
as. Ver Reglamento de los

ibliotecarios CCB-2-DE-1.

correcciopes ificaciones a que haya lugar de o .
3 9 ya lug Auxiliar Servicios
t

IZAR EL INVENTARIO DEL
BIBLIOGRAFICO DE LA

Ver registros

IBLIOTECA: El Auxiliar Administrativo I de ge”eraf'os
acuerdo a lo definidko en el Programador de Insipugtivo
Actividades y Extensiones Bibliotecaria CCB-2-FO-32 El Auxiliar para el
y al Instructivo para el Manejo Técnico y Fisico del Administrativo T | desarrollo de
Material Bibliografico Biblioteca Cajamag CCB-2- /Todo el personal las
INS-11, lidera la realizacion del inventario del de Biblioteca colecciones
material bibliografico de la Biblioteca Cajamag. Ver Caiama del sisterna
Instructivo para el desarrollo de Ias ) g d
colecciones del sistema de Bibliotecas Biblio(taecas

Cajamag CCB-2-INS-11. Cajamag




CCB-2-INS-

publicitarios comunicaciones CCC-5-FO-2 al Jefe
Unidad de Cultura y Comunicaciones, con las
condiciones y restricciones del servicio, logos a
utilizar, medios en los cuales se realice la publicidad
como: redes sociales, pagina web de biblioteca,
volantes, afiches, entre otros tipos de solicitudes.

Posteriormente, el Jefe de Programas Especiales o
Colaboradores asignados, efectuaran seguimiento a
lo solicitado y publicado antes de la ejecugi

Jefe de
Programas
Especiales/A
r Admini
I/Contrat

O

11.
16. REALIZAR SOLICITUD DE PUBLICIDAD Formato
DE LOS PROGRAMAS, SERVICIOS Y solicitud de
ACTIVIDADES DE BIBLIOTECA. El Jefe de disefos
Programas Especiales y/o Colaborador asignado, publicitarios
gestiona la solicitud de publicidad de los programas, comunicacio
servicios y actividades de biblioteca a través de nes
correo electrénico, adjuntando solicitud de disefos CCC-5-FO-2

.I. Correo
ilia tronico

Ver registros
generados
en el
Subproceso
de
Comunicacio
nes

INTERACCION CON EL SUBPROCE:
COMUNICACIONES CCC-5. .

17. RECIBIR INTERESADOS EN PARTICI

EN UNA ACTIVIDAD PROG

y/o Auxiliar Administrativo II,
interesados en participar eR
biblioteca que tienen valg

categoria a la cua
entregan el nunae
Cajamag para que cancele el valor del servicio y se

le genera e ibo provisional al usuario, se le
informa a@em una vez cancele se acerque a

legali go presentando volante de
consignacion ‘Original y recibo provisional para su
re ivaylegalizacién en la oficina de Caja en

“donde se le entrega factura de venta, tal como lo

( estjb ece el Subproceso de facturacion.

EFRACCION CON EL SUBPROCESO DE
INGRESOS POR SERVICIOS APO-1-05.

Para el caso de los servicios que son solicitados por
las empresas afiliadas o no afiladas y tienen valor,
se tramitan tal como establece el Subproceso de
Ventas. INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE VENTAS CCC-2.

Para el caso del servicio de Sala Virtual es cobrado
directamente por el Auxiliar Administrativo I vy

El Auxiliar

Administrativo

Grado I/Auxiliar
Administrativo II

Ver registros
generados
en el
Subproceso
de Ingresos
por Servicios
y el
Subproceso
de Ventas

Mddulo de
Servicios
Bibliotecario
s SIABUC

S.I: Informe
de Ventas

D.E: Oficio
solicitud de
devolucion

Ficha de
inscripcion
talleres
biblioteca
CCB-2-FO-39




controlados a través del informe de ventas
generado en el Mddulo de Servicios Bibliotecarios
SIABUC y para la fotocopiadora mediante soporte
del control de fotocopias Biblioteca Cajamag.

Si el usuario paga mas dinero del requerido por el
servicio, se le informara el tramite para
devoluciones y si no requiere devolucidn debe
dejarlo por escrito, tal como establece el
Subproceso de Facturacion; por el contrario, si el
pago es inferior al valor del servicio, se le informara
que debe consignar la diferencia para poder
efectuar la prestacion del servicio.

El usuario interesado en inscribir a su hijo/a en las
actividades virtuales pagas de la Sala Infantil
(asesorias en tareas, talleres en la vacacional
biblioteca), diligencia el formulario virtual
“Formulario de Pre inscripcién Biblioteca Caja
para menores de edad” (cuyo enlace aparec
publicidad, en redes sociales, la pagina
biblioteca Cajamag.

El Auxiliar Administrativo I de sala inf.
en cuenta el orden de preinscripei
abiertos, recibe por correo elect
Ficha de Inscripcion, copia def vo :
evidencia de pago seguro en liRga (PSE) con el valor
la de afiliacion,

cancelado de acuerdo g Tanca
fotocopia de registr tarjeta de identidad,
fotocopia de la -' acudiente para la

&

D.E
Fotocopia de
registro civil

o tarjeta.

D.E.
Fotocopia de
la cédula del

acudiente.

%E. Pago

PSE

S.I. Correo
Electronico

legalizacion de la inscripcién.
18. REALIZ/
REINDU

“y INDUCCION Y/O
LOS CONTRATISTAS Y
ADMINISTRATIVO

cion o re-induccion se realiza con apoyo
mento Induccidn Instructores y Promotores

iblioteca, en compaiia del Auxiliar Administrativo

encargado de la Promocion y Animacién de
Lectura, dejando como evidencia Acta Reunidn
Biblioteca Cajamag. En el caso que un Instructor,
Contratista, Colaborador Administrativo, Tallerista o
Promotor de Lectura no asista, la informacion le
sera enviada por correo electrénico. En el caso que
no sea posible realizar la induccion y/o reinduccién
de forma presencial, se realizara a través de
herramientas virtuales como evidencia de la
asistencia de los participantes.

Jefe de
programas
especiales
Biblioteca

Acta
Reunidn
Biblioteca
Cajamag
CCB-2-FO-9

S.I.
Formulario
de asistencia
induccion
y/o
reinduccion
Biblioteca
Cajamag




Para el caso de los Promotores de Biblioburro, la
induccidn se realizara en cuanto su desplazamiento
desde la Sierra Nevada hasta Santa Marta le sea
posible o se le enviara un video al correo electrénico
socializando los temas de la induccion.

19. APROBAR LA LIBERACION DE LOS
SERVICIOS ASOCIADOS A LA EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE
BIBLIOTECA: Luego de la verificaciéon de las
actividades definidas en el control del proceso en el

apartado que corresponde “antes de la prestacion ?»
del servicio”, se procede a la liberacion de la

prestacion del servicio, siempre y cuando cumpla
con todos los requisitos establecidos en la promesa
de servicio. Para el caso de las actividades que no
cumplan al 100% el Jefe de Programas Especiales
Biblioteca, procede a autorizar la prestacion del

o . Control de
servicio siempre y cuando se de tratamiento 4 | Jefe de

. proceso de

inconsistencias presentadas de acuerd Programas .

. - . Biblioteca
establecido en el Protocolo de Servicio d Especiales - CCB-2-FO-55
CCB-2-DE-5, dejando evidencia de Io Biblioteca
diferentes Controles del proce
servicio de Biblioteca. Ver Pro o
de Biblioteca CCB-2-DE-5.

El Control de proceso de-Bik era diligenciado

por el colaborador -v de desarrollar el

antes, durante y desp ' ] da actividad y deben

enviarse por lectrénico después de

terminado el _trimestre al auxiliar administrativo I

con copia a “. e de Programas especiales para

diligenciarNel indicador de cumplimiento de la

promesa apvicio de biblioteca

2( INDUCCION Y/O

R % CION ACUDIENTES, PADRES DE

FA A O TENEDORES Y A NINOS Jefe de Asistencia

INSCRITOS EN LAS ACTIVIDADES, Programas Biblioteca
VICIOS O PROGRAMAS VIRTUALES DE LA Es egciales / Cajamag

BIBLIOTECA: El primer dia de actividades, Auxiliar pecia CCB-2-FO-35
. ) - . : Auxiliar

Administrativo I, Auxiliar Administrativo II y/o . )

i X . s . -, Administrativo I/

Contratista, realiza la induccion y/o reinduccion a Auxiliar Control de
los participantes, sobre las condiciones vy . : Proceso
T . Administrativo II -~
restricciones del servicio, normas y reglas de /Contratista Biblioteca
comportamiento  evidenciado con  formato CCB-2-FO-55

Asistencia Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35.




Para aquellos que ingresan posteriormente 0 no
asisten el primer dia, se le enviara al correo
electrdnico, en el caso de que sea un menor de edad
se envia al correo electrénico del acudiente o el
Instructor la realiza personalizado.

21. EJECUTAR EL PROGRAMA DE PRO

MOCION DE LECTURA

21.1 ENTREGAR MATERIAL BIBLIOGRI\FIQO
Y NO BIBLIOGRAFICO PARA LA REALIZACION
DE LA ACTIVIDAD PROMOCION DE LECTURA:
Cuando el material ingresa a biblioteca, el Auxiliar
Administrativo I, organiza y  distribuye
equitativamente el material bibliografico para los
Promotores de Lectura, Tallerista y Contratista,

?’Eta de
Reunion

definido en la Ficha Técnica de Promocién vy

Empresas Afiliadas e Instituciones Educativas Blb!loteca
. . o Au Cajamag
solicitantes, elabora Acta de Reunion Biblioteca inistfativo I | CCB-2-FO-9

Cajamag CCB-2-FO-9, relacionando los materiales %
entregados y solicitando firma de recibido de P.I: Carta de
materiales a cada promotor. Por otra parte P -
. ot g resentacion
material no bibliografico, solo se le entrega
Promotores, talleristas y contratistas, asi
Carta de Presentacién para la ejecuci
actividades de promocion de lectura e
afiliadas e instituciones educativas
21.2 PLANIFICAR LAS c@-\BES A Contratista Planeador
DESARROLLAR: Antes del injCio d ctividades, Promotor de de
el Contratista Promotor de Lectura vijsita los lugares Lectura Actividades
donde prestara sus servi id icandose con la — Biblioteca
Carta de Presentacio de se especifica la Auxiliar CCB-2-FO-40
identidad del promoto de inicio y finalizacion | Administrativo I
de las actividades. eriormente el Contratista
Promotor de, Lecturay planifican los temas de P.I: Carta de
promocid ion de lectura a desarrollar en presentacion
los luga ados previamente, bajo modalidad
prese oWvirtual, y teniendo en cuenta lo
estab 0 en la Ficha Técnica de Promocion vy S.LL
DA % n’de Lectura, dejandolos registrados en el Plataforma
Planeador de Actividades — Biblioteca CCB-2-FO-40, de
%gal es enviado por correo electronico al Auxiliar videoconfere
ministrativo I de Biblioteca quien valida que la ncia
informacion planificada coincida con la ficha técnica.
Ver Ficha Técnica de Promocion y Animacion
de Lectura CCB-2-DE-9.
21.3 EJECUTAR LA PROMOCION Y Planeador
ANIMACION DE LECTURA: El Promotor de de
Lectura segun zona o lugar de trabajo asignado Actividades
(incluida la plataforma videoconferencia y redes — Biblioteca
sociales), ejecuta las actividades de acuerdo a lo CCB-2-FO-40




Animacion de Lectura CCB-2-DE-9 y al Planeador
de Actividades— Biblioteca CCB-2-FO-40,
sujetandose a los términos y condiciones
establecidos en la Promesa del Servicio, para lo cual,
toma la respectiva asistencia en el Control de
Asistencia Biblioteca CAJAMAG CCB-2-FO-35 vy al
finalizar el periodo realiza encuesta de satisfaccion.
Todo esto es registrado en el Control de Proceso de
Biblioteca CCB-2-FO-55. Ver promesa de servicio
de biblioteca CCB-2-DE-6, Ficha Técnica de
Promocion y Animacion de Lectura CCB-2-DE-
9.

Para el caso de las actividades de promocion de
lectura de Hora del Cuento, Circo literario, Pijamada
Literaria, Restaurante Literario y Picnic Literario, no
llevan registro de Planeador de actividades (ni para
las actividades fisicas ni las virtuales), los temas,
promotores y fechas, se dejan registrado en Acta de
Reunidén, en la ejecucién se diligencia el for
control de asistencia biblioteca Cajamag CCB;
35, fotografias de los asistentes con fech
de satisfaccion. A\

Contratistas
Promotores de
Lectura

JF

Acta de
nion
Q Biblioteca

Asistencia

Biblioteca

CAJAMAG
CCB-2-FO-35

Control de

proceso de

Biblioteca
CCB-2-FO-55

CAJAMAG
CCB-2-FO-9

S.L
Encuestas
de
Satisfaccion

22.EJECUTAR LOS PROGRA%1 'PERSONAS EN SITUACION
'ﬁ ACIDAD

22.1 EJECUTAR LOS PRO
PARA VER, SENAS PARA
PARA AVANZAR: realizados
y/o virtual (a través de
con formato Podc

respectivamente )/ “ami ipCién de los participantes
las realiza el Contratista mediante formulario de

inscripcion eigea antes del inicio de actividades y
cada vez&gir rése un nuevo usuario.
Lo a son ejecutados por los Instructores,
q 8 sacifen a lo establecido en el Planeador de
ades Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-40 y
< Fic2as técnicas programas para personas en
ilfacion de discapacidad CCB-2-DE-10, previa
validacion de cumplimiento de requisitos por parte
del Contratista de Biblioteca; ademas toman
asistencia en el formato Control de Asistencia
Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35. Ver Fichas
Técnicas Programas para personas en
situacion de Discapacidad CCB-2-DE-10,

Control del Proceso de Biblioteca CCB-2-FO-
55, Promesa del Servicio CPS-1-DE-42.

R} DE OIDOS
w A"Y PENSAR
de_forma presencial
pregrabadas en audio
herramienta virtual

Contratista/Instru

ctor

S.I:
Formulario
de
Inscripcién

Control del

Proceso de

Biblioteca
CCB-2-FO-55

Planeador
de
Actividades
Biblioteca
CAJAMAG
CCB-2-FO-40

Control
Asistencia
Biblioteca
Cajamag

CCB-2-FO-35

S.L
Encuestas
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Trimestralmente el Contratista realiza control de los de
programas a través del formato Control del Proceso Satisfaccion
de Biblioteca CCB-2-FO-55.

23. EJECUTAR ACTIVIDADES DE EXTENSION CULTURAL
23.1 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES Programador
CULTURALES DE LANZAMIENTO DE LIBROS, de

EXPOSICIONES A,RTfSTICAS, TERTULIAS,
RECITALES POETICOS, SEMINARIOS,
CONFERENCIAS, CONVERSATORIOS,
ENCUENTROS CULTURALES Y HABLANDO DEL
MAGDALENA: Para el caso del Programa
Lanzamiento de Libros, Recitales poéticos,
exposiciones artisticas y Tertulias Samarias,
es gestionado y organizado por el Auxiliar
Administrativo II con apoyo del Contratista (cur.
o moderador segun aplique), quien
propuestas de escritores interesados en

su libro, artistas, poetas o conferencista, e
presenta al Jefe de Programa Es quien
analiza y aprueba la ejecucién d vidad de
acuerdo a la fecha estipulada eme ador de
Actividades y Extensiones Bibl €CB-2-FO-32

e informe al autor, artista o cOn
se compromete en e por correo electrénico
resefa biografica, br en del libro, copia de
la caratula del li deion un libro o cuadro y
ceder el derecho\ de autor segun aplique,
de Acta de Cesion de

evidenciado trave
Propiedad{del CCB-2-FO-14 o Contrato de
Cesié% echos de autor CCB-2-FO-41.

acién es utilizada para hacer la

sigoly dn y divulgacion del evento apoyandose en

el Subproceso de Comunicaciones. INTERACCION

LCOXI EL SUBPROCESO DE COMUNICACIONES
CCC-5.

El dia del lanzamiento del libro, Recitales Poéticos,
exposiciones artisticas y Tertulias Samarias, el
Auxiliar Administrativo II toma Asistencia Programas
Biblioteca CCB-2-FO-42 y realiza encuesta de
satisfaccion. Posteriormente diligencia Control de
Proceso Biblioteca. La Biblioteca Cajamag a través
del moderador de tertulia contacta a los
profesionales de diferentes partes del pais que son

Jefe de
Programas
Especiales/

Auxiliar

Administrativo I/

Auxiliar

Administrativo II/

Contratista/
Moderador de
tertulias

ctividades y
nsiones
Q ibliotecaria

CCB-2-FO-32

Asistencias
Programas
Biblioteca
CCB -2-FO-
42

Control de
Proceso
Biblioteca
CCB-2-FO-55

S.IL
Encuestas
de
Satisfaccion

Acta de
Cesion de
Propiedad
del Artista

CCB-2-FO-14

Contrato de
Cesion de
derechos de
autor CCB-2-
FO-41

Registros de
plaqueteo o
traslado de
las obras se
pueden
consultar en
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especialistas de la historia de Santa Marta para
hacer parte del grupo selecto de conferencistas de
las tertulias samarias de la Biblioteca Cajamag. La
Jefe de Programas Especiales aprueba la ejecucion
de la actividad, le comunica al Auxiliar
Administrativo I, Auxiliar Administrativo II y/o
Contratista, para que, de acuerdo a las instrucciones
recibidas, proceda a preparar las actividades a
desarrollar y gestione todo lo concerniente al
evento.

Nota: Las obras cedidas a Biblioteca CAJAMAG, haran
parte de los activos fijos de la Biblioteca CAJAMAG, para
lo cual el Jefe de Programas Especiales comunicara al
personal de Activos Fijos para que realice el respectivo
plaqueteo de la obra. Si por alguna razén una obra es

el
subproceso
de Activos
Fijos

S.I
Herramienta
virtual

S.L

Formulario
jstencia
irtual

Ver registros

trasladada a cualquiera de las sedes de Cajamag, éstas Z genera(I:Ios
deberan contar con el respectivo traslado. un €
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE ACTIVO. Subproceso
FIJOS APO-3-05. de
Comunicacio
Posteriormente, el Auxiliar Administrativo xili nes
Administrativo II y/o Contratista diligencia_ Co
de Proceso Programas Extensione igtecaria
CCB-2-FO-48. Ver Control de Pri ograma
Extensiones Bibliotecaria -48 y
Promesa del Servicio de Bibliot CB-2-DE-
6.
23.2 EJECUTAREL MA MAR, ARTE Y Asistencia a
CULTURA, SANTA IUDAD MUSEO DE Programas
CIELOS AE i CONCURSO Biblioteca
DEPARTAMENTAL ESTUDIANTIL DE CCB-2-FO-42
CUENTOS: 0S prdgramas son ejecutados de
forma présen virtualmente a través de la Control de
herramiegtanvirtual por el Auxiliar Administrativo II Proceso
bajo_la ccionh del Jefe de Programas Especiales y Biblioteca
% a lo establecido en la Promesa de CCB-2-FO-55
< de Biblioteca y la evidencia de la ejecucion - S.L
< : . . : Auxiliar
se haCe a través de la Asistencia a Programas Administrativo I/ Encuestas
jiblioteca CCB-2-FO-42 o Formulario de Asistencia, contratista de
encuestas de satisfaccion y el Control de Proceso Satisfaccion
Biblioteca CCB-2-FO-55 Ver Control del Proceso
Biblioteca CCB-2-FO-55 y Promesa del S.L.
Servicio de Biblioteca CCB-2-DE-6. Herramienta
virtual
Ademas, para el caso del concurso infantil y juvenil
de cuentos, Cajamag publica en un libro los cuentos S.IL
ganadores y los mejores cuentos seleccionados por Formulario
el jurado y premia a los tres (3) mejores cuentos en Asistencia
cada categoria de acuerdo a lo establecido en la Virtual




Promesa del Servicio, dejandolo registrado en Acta
Reunion Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-9.

23.3 EJECUTAR EL PROGRAMA MAGDALENA
TIERRA PROMETIDA: En alianza con las
instituciones educativas del sector rural, la
biblioteca con el apoyo de la Jornada Escolar
Complementaria “Yuluxa”, y otros programas de la
Caja que deseen sumarse a esta iniciativa, realiza
actividades dirigidas a estudiantes afiliados en las

D.E. Oficio
Solicitud

agdalena
|
Q ometida

categorias A y B de los grados 9°, 10°, 11° de la S.LL
Jornada Escolar Complementaria y poblacion Formulario
Vulnerable, mujeres lideres y gestores culturales. Asistencia
INTERACCION CON EL SUBPROCESO D. Virtual
JORNADA ESCOLAR COMPLEMENTARIA C.
Jefe de . .
10. Asistencia a
Programas
, Especiales/ Programas
El dia del evento el Auxiliar Administrativo\, AuXiliar Auxiliar Biblioteca
Administrativo II entrega a los asiste . ) CCB-2-FO-42
) ) -~ administrativo I/
Asistencia Programas Biblioteca i
. o Auxiliar
su diligenciamiento (cuan e . S.LL
; . . . -~ | Administrativo II/
presencial), si el evento es| virtu asistencia : Encuestas
/ \ . . Contratista
queda registrada en formulariGasispencia virtual. Al de
finalizar el evento, el A ar Administrativo I y/o Satisfaccién
Contratista realiza<_émcuesta de satisfaccion.
Posteriormente efcia Control de Proceso S.L.
Biblioteca CCB-2-F Herramienta
virtual
\ Control de
Proceso
Biblioteca
A CCB-2-FO-
\ 55.
EJECUTAR EL PROGRAMA FERIA DE LA S.I:
CIENCIA Y TECNOLOGIA: Realizado por el Formulario
Administrativo II de forma presencial o virtual (a ato de
través de la herramienta virtual) bajo la direccion Auxiliar Inscripcion
del Jefe de Programas Especiales y la evidencia de | Administrativo I/ | Clubes de la
la ejecucion se hace a través del Formulario de Auxiliar Ciencia
Inscripcidon, Control del Proceso Biblioteca CCB-2-| Administrativo
FO-55 y Asistencia a Programas Biblioteca CCB-2- II/Contratista Control del
FO-42 o Formulario Asistencia Virtual a actividades Proceso
de la Biblioteca de CAJAMAG. Biblioteca

CCB-2-FO-55




g

Asistencia a
Programas
Biblioteca
CCB-2-FO-
42/ S.1.
Formulario
Asistencia
Virtual

S.L

Encuestas
de
atisfaccion

S.I1.
Herramienta
virtual

23.5 RECIBIR SOLICITUDES DE
PUBLICACION DE OBRA A TRAVES
GRUPO EDITORIAL CAJAMAG: La je
programas especiales, recibe solicitudes/fisica
telefonicas o via e-mail, de autores;A\editéges,
instituciones, comunidades, organizaei ue

desean publicar una obra a través dete
CAJAMAG. Una vez revisado pone a
consideracion la publicacion de la obka/La Jefe de
Programas Especiales dado el\e¢aso gue se amerite
la publicacion, remite al™Awxiliar“Administrativo I,
ontratista la solicitud
oA de verificacion de

Auxiliar Administrati
para que inicie

rector de estilo, corrector
N, entre otros.

presupuesto, conta

de ortografiagsolicita

Una v N;h machote del libro totalmente
S

realiza requisicion de compras

o cantidad de libros a imprimir, pasta,

po de papel, tamafio, cantidad de hojas,

se solicita ISBN o ISSN (de acuerdo a su
aturaleza) entre otras caracteristicas.

Finalmente, se reciben los libros a satisfaccion, se
especifica fecha para lanzamiento y se le asigna
valor comercial al libro de acuerdo al caso, teniendo
en cuenta que en algunos casos se entregan
muestras gratuitas.

Jefe de
Programas
Especiales /

Auxiliar

Administrativo I/

Auxiliar

Administrativo II/

Contratista

Ver registros
generados
en el en el
subproceso
de Compras

y

Contratacién

APO-3-01

Formato
solicitud de
disenos
publicitarios
comunicacio
nes
CCC-5-FO-2

S.I. Correo
Electronico

P.I. Libros.




23. EJECUCION ACTIVIDADES, PROGRAMAS
(0] SERVICIOS PROGRAMADOS (0]
SOLICITADOS GRATUITOS Y VIRTUALES:
Cuando las actividades, programas o servicios de la
Biblioteca que son gratuitos se realicen de forma
virtual (Cineclub, Tertulia Samaria, Lanzamiento de
libros, Exposiciones artisticas, Foros, Recitales
poéticos, Seminarios, Conferencias, Conversatorios
y conciertos, Mar, Arte y Cultura, Feria de la Ciencia
y de la Tecnologia, y Santa Marta Ciudad de Cielos
Abiertos), los usuarios interesados realizaran su

S.I1.
Herramienta
virtual

S.L
Formulario
Asistencia

Virtual

S.I. Correo
electronico

Administrativo I de Sala Infantil, recibe a los nifios
gue realizaron su inscripcién (cancelaron el valor

) o , : Auxiliar
preinscripcion a traves de los formularios de Google o :
: e Administrat
dispuestos por la Biblioteca. S.LL
Contra
ncuesta de
El Auxiliar Administrativo y/o contratista, teniendo Satisfaccién
en cuenta la orden de inscripcion y la capacidad
maxima permitida por la plataforma, enviara por S.I Registro
correo electronico, el link, ID y contrasefa de encuestas
acceso a la herramienta virtual. Después tabuladas en
finalizada la actividad, el Auxiliar Administrati Google.
contratista de Biblioteca, enviara po
electrénico a los asistentes, encuesta de i
online para que la diligencien y a 3
conocer sus percepciones. )
24.EJECUTAR EL SERVICIO @RW’IACION Jefe de S.LL
LOCAL “SERVILOCAL": El Auxilia inistrativo I Programas Contador de
por instrucciones de la fe )de Programas Especiales Visitas
Especiales, administra /€"Siste de informacién [Auxiliar
local “Servilocal”y r Ii gue de la informacién | Administrativo I | S.I. Historial
sobre los programas wkales de Cajamag y del de chat
departamento del “Maddalena, a través del chat se
reciben solicitudes de formacion de los internautas
sobre las prog ion cultural publicada, los cuales
son re idos de manera oportuna por el Auxiliar
Admi tivopl. El control de esta actividad se
regis vés del contador de visitas y el historial
bdéychat de la aplicacion.
25, CUTAR SERVICIO DE SALA INFANTIL:
. : o Control del
n/el servicio de Sala Infantil, El Auxiliar Proceso
Administrativo I de Sala Infantil recibe a los nifios y Biblioteca
padres interesados en consultar  material -
o . . Auxiliar CCB-2-FO-55
bibliografico, los orienta sobre la busqueda y les e .
. - . : - Administrativo I
solicita que se le diligencie el registro de Estadistica . )
- X ", o de Sala Infantil D.E: Carta
Biblioteca, esta informacion es entregada al Auxiliar o .
L ) . . /Auxiliar solicitud de
Administrativo I encargado de las Estadisticas, quien L : S
: 2 - Administrativo I | inscripcion
la ingresa en el Aplicativo de Servicios. Para el caso .
- , . Convenio
del servicio de Asesorias en Tareas, el Auxiliar Interno




correspondiente, entregaron Ficha de Inscripcion
Talleres Biblioteca CCB-2-FO-39 y documentacion
anexa).

Nota 1: El auxiliar administrativo I de Sala Infantil I
verifica que la fecha de inscripcién de los estudiantes sea
anterior o igual a la fecha en que el estudiante asiste por
primera vez a Asesorias en Tareas.

Nota 2: En el caso que los asistentes a Asesorias a
Tareas sean hijos de los empleados de Cajamag que se
encuentran convencionados, no se recibird copia de la
consignacion sino la carta de solicitud de inscripciéon por
convenio interno (convencion colectiva).

El auxiliar administrativo I de Sala Infantil les realiza la
induccion o re-induccidon sobre las condiciones vy
restricciones del servicio, asesora en las tareas y los
refuerza en las areas que los padres le informan, en est.
labor toma asistencia en el formato Control de Asistencia

Control de
Asistencia
Biblioteca
Cajamag
CCB-2-FO-35

S.I.
Formulario
de
Preinscripcio
n Biblioteca

jamag

para
menores de

edad

S.I. Correo
Electrdnico

Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35 vy trimestra S.L
rea_llza encuesta_ <;Ie satlsfacuor_l,_a los padres cuyos h WhatsApp
reciben el servicio. Este servicio es contr Corporativo
formato Control del Proceso trimestral.
Para el caso del servicio de Ci Auxiliar D.E. Pago
Administrativo I de Sala Infantil %o usuarios, PSE
organiza y ejecuta la actividad de acuerde”’a lo definido
en la promesa de servicio dé\biblibteca, dejandolo S.I:
registrado en el control det"pfaceso Biblioteca CCB-2-FO- Encuesta
55y en el Control ||b||oteca Cajamag CCB- Satisfaccion
2-FO-35. Ver Control oceso Biblioteca CCB-2-
FO-55y Promesé%wcm CCB-2-DE-é6.
26. EJECUTAR EL SERVICIO DE FORMACION
25.1 EJEC SERVICIOS DE VISITAS Control de
ﬁu | Auxiliar Administrativo I o Asistencia
ej8euta el servicio de Visitas Dirigidas de Biblioteca
ncial de acuerdo a lo establecido en la Auxiliar Cajamag
e servicio de biblioteca, dejando como L . CCB-2-FO-
. S Administrativo
encuestas de satisfaccion, Control de I/Contratista 35.
encia Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35. Este ' S.L.
servicio sera medido a través de las encuestas de Encuestas
satisfaccion. de
satisfaccion
25.2 EJECUTAR EL SERVICIO DE TALLERES: El D.E:
Jefe de Programas Especiales recibe solicitudes de Jefe de Solicitud
empresas afiliadas por correo electronico o en fisico Programas talleres
para el desarrollo de talleres. Para lo cual establece Especiales/ especiales/
disponibilidad de materiales, insumos y del instructor Auxiliar S.I: Correo

o tallerista, con el Auxiliar Administrativo I de
acuerdo a la cantidad de nifios a atender, si hay

Administrativo I

electronico




Nota: Cuando se requiera, el servicio movil Bibliobus
realiza cineclub en los municipios, corregimientos vy
veredas donde haga presencia, quedando como registro
Control de Asistencia Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35.

disponibilidad, se programa al tallerista y tanto los Control de
talleres solicitados como los son controlados por el Asistencia
Auxiliar Administrativo I, validando que se ejecute la Biblioteca
actividad utilizando, Planeador de Actividades CCB- Cajamag
2-FO-40 previamente aprobado por Auxiliar CCB-2-FO-35
Administrativo I, con firma del Rector vy/o
Colaborador encargado de las Instituciones Planeador
Educativas y/o empresas afiliadas o certificado de de
que el Promotor de lectura esta realizando su labor Actividades
en los horarios y fechas planificadas (El certificado Biblioteca
debe tener membrete de la Institucion Educativa y/o Cajamag
Empresa), Control de Asistencia Biblioteca CAJAMAG 2-FO-40
CCB-2-FO-35. El desarrollo de esta actividad sera
controlado trimestralmente a través del control del Control de
proceso Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-55. Ver Proceso
Fichas de Talleres Permanentes Biblioteca Biblioteca
CAJAMAG CCB-2-DE-7. w CCB-2-FO-55
En el caso que este servicio sea ofertado a los afilia S.L
tenga costo, el Auxiliar Administrativo I recibe Fj Encuestas
Inscripcion Talleres Biblioteca CCB-2-FO-39 dili de
con sus soportes, cumplido el punto de equili ar satisfaccion
talleres vacacionales, genera Control ia
Biblioteca Cajamag CCB-2-FO-35 y se a los
instructores o talleristas que lo dilig Auxiliar
Administrativo I controla la ejecyeié e servicio a
través del Control de Proceso{Bibliotéea” Cajamag. El
auxiliar administrativo I realiza engcuesta de satisfaccion
para conocer la percepaqKHe& participantes. )
&l-d CUTAR SERVICIOS MOVILES

26.1 EJECUTA DE BIBLIOBUS: El
Bibliobus, Bibliomotg, Bibliocanoa y Biblioburro,
hacen parte las bibliotecas moviles de Cajamag,
dotadas ial bibliografico material no
biblio )\e ositivos tecnoldgicos que realiza el Control de
recorr oryeél departamento del Magdalena de Asistencia

de rogramado para el afio. El contratista Biblioteca

: A los usuarios en la consulta del material Contratista Cajamag
blbl ografico, no bibliografico e internet, toma la Promotor de CCB-2-FO-35
istencia en el Control de Asistencia Biblioteca Lectura

Cajamag CCB-2-FO-35, realizan encuestas de S
satisfaccion y trimestralmente el Auxiliar de Apoyo Encuesta de
diligencia el Control de Proceso. Satisfaccion

27 EJECUTAR SERVICIO DE CIRCULACION Y PRESTAMO




27.1 EJECUTAR EL SERVICIO: El Auxiliar
Administrativo I o II, informa al usuario las
condiciones y restricciones del servicio de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Servicios
Bibliotecarios y promesa del Servicio CCB-2-DE-6,
Una vez se legaliza el pago del carné Biblioteca
Cajamag, el colaborador ingresa los datos del
usuario en el modulo de préstamo del Software
SIABUC, se elabora y le entrega carné Biblioteca
Cajamag al usuario). Ver Reglamento de los
Servicio Bibliotecarios e INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE RECAUDOS INGRESOS
POR SERVICIOS APO-1-05.

El usuario que requiere el servicio de préstamo
externo presenta su documento de identidad y si
hay disponibilidad del material, el Auxiliar
Administrativo I y/o Auxiliar Administrativo II
ingresa al mddulo de Préstamo del SIABUC, da
en Procesos Diarios, clic servicios bibliote
carga el ejemplar con nimero de adgdi
genera fecha de préstamo y da clic
Cuando el libro es devuelto,

uxiiar

Administrativo da clic en Devolv j lar en el
modulo de Préstamo del SIABUC.

Para el caso de entrega deI
como evidencia Acta desfe

CCB-2-FO-9, en |
promotor de lect
comercial por
b|b||ograf|co

viajero queda
ioteca Cajamag
> especifica que el
responsable del valor
pérdida del material
a excepcion que sea
dmenos naturales.

ocasiona
Cuan% erial bibliografico es devuelto, el

A inistrativo I/II verifica el estado del
.m y’si se encuentra en buen estado, da clic
dlver Ejemplar en el médulo de Préstamo del
I UC de lo contrario, informa al Auxiliar
ministrativo I y/o contratista encargado del
programa de promocidn y animacién de lectura y/o
Jefe de Programas Especiales, quien da las
directrices a seguir con relaciéon al material
bibliografico.

A las empresas y/o personas naturales que soliciten
maletines viajeros mediante oficio 0 correo
electrénico, se les crea un usuario en el software
SIABUC durante el tiempo del préstamo del maletin

Auxiliar
Administrativo I/
Auxiliar
Administrativo II/

S.I. Médulo
de Servicios
/Recibo
Provisional

S.I. Factura
de Venta

S.I. SIABUC
MODULO
TAMOS
rocesos
Diarios

D.E. Oficio
Solicitud
maletin
viajero

S.I. Correo
Electrdnico

Acta de
reunion
Biblioteca
Cajamag
CCB-2-FO-9

Control de
Asistencia
Biblioteca
Cajamag
CCB-2-FO-35




viajero, el Auxiliar Administrativo I y/o Auxiliar
Administrativo II; carga el ejemplar con nimero de
adquisicién, genera fecha de préstamo y da clic en
aceptar; se entrega el maletin viajero y queda como
evidencia Acta de reunion Biblioteca Cajamag CCB-
2-FO-9, en la cual se especifica que la persona que
recibe el maletin viajero se hace responsable del
valor comercial por dafio o pérdida del material
bibliografico recibido a excepcion que sea
ocasionado por fendmenos naturales.

Mensualmente y hasta finalizar el tiempo
establecido de préstamo del maletin viajero, se
recibe de la entidad o persona natural, correo
electronico en donde anexe un informe o lista de
asistencia con los beneficiarios atendidos.

Cuando el material bibliografico es devuelto, el
Auxiliar Administrativo I, verifica el estado
material y si se encuentra en buen estado,
en Devolver Ejemplar en el mddulo de Pré
SIABUC, de lo contrario, informa
Administrativo I encargado del
promocién y animacién de lect
Programas Especiales, quien
seguir con relacién al
Finalmente, el Auxiliar Administrativo I aplica
encuesta de satisfacciége ar el servicio.

Para el caso de lgs C e Interés, el Auxiliar
Administrativo I o N, rédliza exhibicion del material
bibliografico yreviaménte seleccionado, segin la
tematica ces ida en el Programador de
de\ Biblioteca a fin de fomentar la
aterial bibliografico contenida en

colecciones de la Dbiblioteca,
0s a través de lista de Asistencia

la i
bevidenc
‘ ) 28. EJECUTAR ACTIVIDADES DE REFERENCIAS



28.1 ATENDER CONSULTA EN SALA: Se
reciben los usuarios que desean hacer consultas en
la sala de material bibliografico, publicaciones
seriadas y periodicas, se informa condiciones y
restricciones del servicio establecidas en el
Reglamento de Servicios Bibliotecarios, y para
aquellos que requieran orientacién, les brinda
asesoria de como utilizar el Catalogo en Linea para
determinar si el material a consultar esta disponible
en la Biblioteca, una vez termina la consulta, le
solicita colocar los libros en la mesa y diligenciar la
estadistica de Biblioteca. La informacion de
Estadisticas Biblioteca posteriormente es ingresada
en el aplicativo de Servicios. Ver Reglamento de
Servicios Bibliotecarios e INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE GESTION DE LA
INFORMACION.

Cuando el usuario no pueda utilizar el serviei
presencialmente, podran realizar sus cons
través del WhatsApp 3022946686 Corporatiyo
subproceso, en donde un Trabajador y/o tratist
atenderan las  solicitudes, reali el
acompafnamiento  requerido iaran la
informacion solicitada a través d@s pp o el
correo corporativo.

ua que realizan la
al inicio del proceso de

Consulta Virt
subproce

| encargado de las estadisticas del

Aux
inistrativo I/
iar

Admiinistrativo II

S.I
Estadistica
de uso
Biblioteca

S.I. Mddulo
de Servicios

. SIABUC
DULO
RESTAMOS
/ Procesos
Diarios

S.LL
WhatsApp
Corporativo

S.I. Correo
Electrdnico

M EL SERVICIO DE CONSULTA
CA En este servicio de Consulta
el Auxiliar Administrativo I y/o Auxiliar

28.2

utilizar los computadores disponibles con servicio de
internet, efectuando el cobro y activacion del

Auxiliar

Administrativo 11

T
A -% ativo II recibe las llamadas realizadas por Auxiliar S 1
. - . . " . . Aplicacion
los usuarios de este servicio, dandole informacion | Administrativo e
- / . i estadistica
a de temas cortos, existencia dentro de la I//Auxiliar
e . o e L ) Consulta
biblioteca del material bibliografico y no | Administrativo II Telefénica
bibliotecario. El control de esta actividad se registra
a través de la aplicacion estadistica de consultas
telefénicas biblioteca.
28.3 EJECUTAR EL SERVICIO DE SALA Contratista
VIRTUAL: Para el servicio de la sala virtual, el IAuxiliar S.I: Solicitud
contratista, Auxiliar Administrativo II y/o Auxiliar o : del bono
. . X . Administrativo I/ .
Administrativo I recibe los usuarios que desean Sala virtual




4, La validacién del disefio y desarrollo.

5. La toma de acciones necesarias en el disefio de
acuerdo a lo verificado.

6. Los controles para las salidas del disefo y la
aprobacion requerida de los mismos.

servicio en el software SIABUC e ingresandolo en el S.L.
Aplicativo de Servicios, informa sobre las Estadisticas
condiciones y restricciones del servicio establecidos Biblioteca
en el Reglamento de Servicios Bibliotecarios CCB-2-
DE-3 y para aquellos que requieran orientacion, les S.I. Médulo
brinda asesoria del manejo y utilizaciéon de los de Servicios
equipos y el internet. Una vez termina el tiempo
solicitado por el usuario para la consulta de internet, Control del
el computador automaticamente se bloquea; si el Proceso
usuario requiere nuevamente el servicio se le activa Biblioteca
en el software el tiempo  solicitado, CCB-2-FO-55
automaticamente. La informacion de los usuarios
queda relacionada en el registro de Estadisticas S.LL
Biblioteca en el aplicativo de Servicios vy ncuesta de
mensualmente se lleva el control a través del Satisfaccion
formato Control del Proceso Biblioteca CCB-2-FO-
55. Ver Reglamento de  Servicios Asistencia a
Bibliotecarios CCB-2-DE-1, Promesa de Capacitacion
Servicio de Biblioteca CCB-2-DE-6 APO-2-02-
INTERACCION CON EL SUBPROCES: FO-04
GESTION DE LA INFORMACION GER-
Notal: El Auxiliar Administrativo I r
servicio de Sala Virtual, entrega seme el dinero
recibido por este servicio con el r o%‘ do en el
SIABUC, se realizara la consignacCi galizacion en
Caja de este servicio.
Nota 2: El Auxiliar adm 'vo I genera y entrega
bono gratuito de 30 fes diariamente a los usuarios
con carné de Biblio jamag que soliciten el servicio.
Este servicio mide & través de las encuestas de
satisfaccion. w
29.C L EL DISENO Y DESARROLLO:
Una izada la planificacion del disefioy
de ) e deben ejecutar los controles para
.wgr. Jefe de
w Programas Control del
. Los resultados a lograr. al
2. Las revisiones del disefio. Espec_lz_a e proceso
3. La verificacién que las salidas del disefio cumplen /Auxiliar Biblioteca
) Administrativo | CCB-2-FO-55
con los elementos de entrada. X
I/Contratista.




7. El control de cambios del disefio de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de control de
informacion documentada del SGC.

Todos estos controles se registran en el control de
proceso de cada programa al que aplique el disefio
y desarrollo

30. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
PROGRAMAS, SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES
DE BIBLIOTECA: El control de proceso de
biblioteca tienen una frecuencia trimestral, una vez
estan totalmente diligenciados, se envian
trimestralmente por correo electrénico al Auxiliar

ntrol del
roceso
AuxiliaQ iblioteca
VO

GESTION DE ATENCION AL CLIENTE CEC-4.

Administrativo I encargado de la alimentacion de los | Admini i CCB-2-FO-55
indicadores con copia a la Jefe de Programas
. . . ) S.I. Correo
Especiales quien monitorea la oportunidad de -
Electronico
entrega de los controles de proceso vy
diligenciamiento del indicador de promesa
servicio. e
31.ELABORAR Y ENVIAR REPORTE
ESTADISTICAS MENSUALES
PROGRAMAS Y SERVICIOS BRI POR
LA BIBLIOTECA CAJAMAG: El Jefésde Rrogramas
Especiales realiza con a % Auxiliar Jefe de
Administrativo I y/o contratista e por correo S.I. Correo
L. . Programas -
electronico mensualmente al atea de Gobierno de . Electronico
: Especiales
Datos, la cobertura gengfada en el'Formato Soporte
de Estadisticas G ,%v con apoyo del
Auxiliar ~ Adminj 0 . INTERACCION
SUBPROCESO GESTION DE LA
INFORMACION GER-1-02.
32. ALIMEN LOS INDICADORES DE Ver Modulo
GEST *\De\acuerdo a los Indicadores definido de
o . Jefe de .
en e bpreceso y a su periodicidad, el Auxiliar P Indicadores
: . S rogramas
Ag t o I los alimenta en el Aplicativo Kawak . del
: : Especiales .
Ay g > de Programas Especiales monitorea que I Auxiliar Aplicativo
esterbien alimentados. . . Kawak,
Administrativo .
. Indicadores
I/Contratista.
del
Subproceso
de Biblioteca
33.ENVIAR BASE DE DATOS: El Jefe de
: . Jefe de
Programas Especiales con apoyo del Auxiliar P
. , , rogramas
Administrativo I y/o Contratista semestralmente .
, P Especiales/ S.I. Correo
envia por correo electronico la base de datos de - -
: : g Auxiliar Electronico
personas atendidas al Jefe de Area de Atencion al Administrativo
Cliente. INTERACCION SUBPROCESO DE .
I/Contratista




34.REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS MANIFESTADAS POR LOS
CLIENTES: Se pueden recibir mediante buzén de
sugerencias, e-mail, llamada tglefénica, carta o
personalmente. INTERACION CON EL
SUBPROCESO DE GESTION DE ATENCION AL
CLIENTE CEC-4

Jefe de
Programas

Especiales/Contra

tista/Auxiliar

Administrativo I

Ver
Registros
generados
en el
Subproceso
de
Gestion de
Atencion al
Cliente
CEC-4.

35.SOLICITAR MANTENIMIENTOS
CORRECTIVOS A LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA y FISICA. INTERACCION CON
LOS SUBPROCESO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA APO-4-02 ) Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS
APO-3-02.

Administrativo I

Ver

istros
enerados

en los

Subprocesos

de

Infraestructu

ra

Nota: Cada vez que se requieran mantenimie Tecnoldgica
correctivos para el bibliobus y elementos de la biblj APO-4-02 y
se realizara la solicitud de acuerdo a lo definido en Administraci
subproceso de Administracién de recursos fi; & én de
Recursos
Fisicos APO-
\ S } 3-02
36. VERIFICAR EL CUMPLIMI DE LOS
REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS
APLICABLES AL SERVIEGIO BIBLIOTECA:
De acuerdo a lo es n el subproceso de
Acciones juridica e'de’Programas Especiales
Biblioteca revisa tue esté cumpliendo los Modulo:
requisitos legales aplieables al servicio viéndose Matriz de
evidenciado e el Sub-mddulo Matriz de los Requisitos
requisi %‘JI s en el aplicativo Kawak. legales
INTI C. CON EL SUBPROCESO DE
A JURIDICAS APO-5-01. Jefe de
I Programas
%. Jefe de Programas Especiales Biblioteca realiza Especiales
a medicidn del cumplimiento de los requisitos legales a Biblioteca
és del indicador del cumplimiento de la promesa.
37.EVALUAR LA CALIDAD DE LOS Ver médulo
PROGRAMAS Y SERVICIOS DE LA de
BIBLIOTECA MEDIANTE LOS RESULTADOS Indicadores
OBTENIDOS EN LA ENCUESTA DE del aplicativo
SATISFACCION. Kawak
38. REALIZAR SEGUIMIENTO DE LAS PARTES Modulo:
INTERESADAS: Anualmente el Jefe de Programas Gestion de
de Especiales de Biblioteca realiza seguimiento a las partes
partes interesadas y estrategias definidas desde su interesadas




identificacion de acuerdo los parametros
establecidos en el sub-mddulo de partes interesadas
en el aplicativo de calidad.

39. REALIZAR SEGUMIENTO A LA PROMESA
DE SERVICIO.

40. REALIZAR SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE LAS CAPACITACIONES
SOLICITADAS. INTERACCION SUBPROCESO
DE FORMACION Y DESARROLLO DE
COMPENTENCIAS.

41.REALIZAR SEGUIMIENTO A LA PAGINA
WEB. INTERACCION SUBPROCESO D.
COMUNICACIONES.

42.REALIZAR  SEGUIMIENTO, :
APLIQUE, A LOS CONVENIOS, ALIA
ACUERDOS O CONTRATOS CaQ
INSTITUCIONES GUBERNAMENTA®

GUBERNAMENTALES PARA EL'DESAR

DE LOS PROGRAMAS OTECA.
INTERACCION SUBPROCESO D OMPRAS Y
CONTRATACION. El Jefe de Rgpogramas Especiales
cuando aplique, hace/séguimiento a través de
cuentas de cobro y .€sta cas de los Convenios,
Alianzas, Acuerdo [ratds con las Instituciones

Gubernamentales y™o Glbernamentales en donde
rogramas de Biblioteca.

se desarrol los
INTERA% N EL SUBPROCESO DE
4PQ-1:04.
REL SEGUIMIENTO AL
IENTO DE LOS INDICADORES:
do que se estén midiendo adecuadamente,

se estén cumpliendo y efectuar el respectivo
analisis que permita la toma de decisiones.

44.EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LOS RIESGOS IDENTIFICADOS Y VALORADOS
EN EL SUBPROCESO, A TRAVES DEL
MONITOREO DE LA MATRIZ DE RIESGOS
ESTABLECIDA. INTERACCION SUBPROCESO
DE GESTION DE RIESGOS.

Ver modulo
de
Indicadores
del aplicativo
Kawak.

Ver registros
subproceso

de
Competencia
S

de
acion y
Q esarrollo

No Aplica

Ver registros
subprocesos
de compras

y
contratacion

S.IL.
Estadistica
de uso
biblioteca

D.E.
Convenio,
Alianzas,
Acuerdos o
Contratos

Ver modulo
de
Indicadores
del aplicativo
Kawak

Ver registros
generados
en el
subproceso
de gestion
de Riesgos

45.VERIFICAR QUE LA MATRIZ DE
CRITICIDAD SE ENCUENTRA ACTUALIZADA
DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS Y SERVICIO

Jefe de
Programas

Ver registros
del
Procedimient




DEL SUBPROCESO. VER PROCEDIMIENTO DE
SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION
DE PROVEEDORES APO-3-01-PRO-4. La Jefe
de programas especiales de acuerdo a la
informacion suministrada de manera sistematizada
por el Auxiliar Administrativo I y/o Auxiliar
Administrativo 1II, realiza la evaluacion de
proveedores a través del Kawak, genera y hace
seguimiento a los planes de mejoramiento de los
proveedores. De igual manera, verifica que la matriz
de criticidad se encuentre actualizada.

Especiales
Biblioteca

o de
seleccion,
evaluacién y
reevaluacion
de
proveedores
apo-3-01-
pro-4.

46. REALIZAR SEGUIMIENTO AL
SUBPROCESO: seguimiento se realiza
trimestralmente y se hace a través de la verificacion

Este

>

beneficiada con los
servicios y programas
de la biblioteca.

Poblacion beneficiada

Poblacion satisfecha con
el servicio.

e Informe
estadistico Mensuales

Gestion de la
Informacion

En el formato

establecido,

Jefe Unid@ S.I Correo
del cumplimiento del Plan Operativo para el servicio los S?@ eI.e.ctrénico
de biblioteca, enviado por correo electrénico. Sociales.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE V
PLANEACION ESTRATEGICA.
47.DAR TRATAMIENTO A SALIDAS
CONFORME. Cuando la prestacion del servj
cumple con las especificaciones de la pr a
servicio, se debe dar el tratamiento al i 0 Ver mddulo
conforme de acuerdo al “control de as’no de Salidas
conforme establecido en los protogole servicios No
de Biblioteca” registrandolo , en el Conforme
Aplicativo Kawak en el Mddulo déwla’ salida No Jefe de del aplicativo
Conforme. Ver “procedimientoratamiento y control Kawak
a la salida no c e ER-4-01-PRO-5. progra_n?as
INTERACCION C SUBPROCESO DE|  SPeClales
GESTION DE C. Biblioteca
48. TOMAR A ES CORRECTIVAS, Ver médulo
PREVENTI o MEJORA SEGUN LOS de
RESULTADO UIENDO EL PLAN PARA LAS Mejoramient
ACCI RRECTIVAS Y DE MEJORA o Continuo
DET DAS: Ver  Procedimiento de del aplicativo
joramiento Continuo e INTERACCION CON Canak
A U OCESO DE GESTION DE CALIDAD.
RESULTADOS
PRODUCTO PROCESO /CLIENTE REQUISITOS
e Poblacion




debidamente
diligenciado y entregado
oportunamente.

e Solicitudes de
acciones correctivas
y preventivas.

Gestion de calidad

En el formato y dentro
del tiempo establecido.

e Indicadores

Sistema de Gestion
de Calidad/Revisiones
Gerenciales

Indicadores actualizados
y diligenciado en el
Aplicativo de Calidad.

e Informe de
Satisfaccion

Subproceso de
Gestion al Cliente

Al finalizar cada evento,
objetivamente que
permita la mejora de
servicio.

e Informe de PQRS

Subproceso de
Gestion al Cliente

Conforme a lo
establecido en

e Programador de
Actividades y
Extensiones
Bibliotecaria CCB-2-
FO-32.

LIMITES

Inicio: Realizar el inv

Fin: Solicitar manteni

PROCE

O

a material bibliografico de la biblioteca.

ientos correctivos a la infraestructura tecnoldgica v fisica.

LOS CUALES INTERACTUA

s de compras y contratacion.
r so Gestion de sistemas de la Informacion.
proceso de Ventas.
ubproceso de Mercadeo.

ubproceso de Recaudo Ingresos por Servicios.

Subproceso de Planeacion Estratégica.
Subproceso de Administracién de Activos Fijos.
Subproceso de Gestion de Calidad.
Subproceso de Infraestructura tecnoldgica.
Subproceso de Administracion de recursos Fisicos.
Subproceso de Gestion de Atencion al Cliente.
Subproceso de Gestion de Riesgos.
Subproceso de Comunicaciones.
Subproceso de Planeacion Financiera.
Subproceso de Jornada Escolar Complementaria “YULUXA"



RESPONSABLE DEL PROCESO.

e Jefe de Programas Especiales — Biblioteca.

DOCUMENTACION GENERADA.

Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

e Instructivo para el Manejo Técnico y Fisico del Material
Bibliografico Biblioteca CAJAMAG.
® Politicas de Biblioteca
® Promesa del Servicio de Biblioteca
® Protocolo del Servicio de Biblioteca
® Fichas Técnicas en Situacion de Discapacidad
® Fichas Técnicas Talleres Permanentes Biblioteca C
® Fichas Técnicas Talleres Vacacionales.
® Fichas Técnicas de Promocion y Animacionde L
REGISTROS.
b4
TIEMPO DE .
: oD METODO DE
IDENTIFICACION | RESPONSABLE | MEDIO AR o ACCESO CONSéEII:VACI DESCARTE
icina
Biblioteca/Archiva
dor Biblioteca /
Bandeja
1/Estante
\y 1/Carpeta
Programador de
Actividades
Programador de Fisico B'bI'Otefa por Ar(_:tnvo dg
het ano Gestion 1 ano.
Actividades y e Programas Todos los -
) . - Eliminar
Extensiones eciales — Digital colaboradores .
o . Computador del - Archivo
Bibliotec 2- Biblioteca. de Biblioteca )
FO-32 Jefe de Central: 1
) Programas Afos.
Especiales/Usuari
o
Clave/Documento
s/Carpeta 30mar-
Addy Martinez/
Carpeta
Programador/
Programador Afio
Jefe de Correo Jefe de .
. Archivo de
Programas Electronico Jefe | Programas o
S.1. Correo . - : Gestion:
. Especiales Digital | de Programas Especiales, N/A
Electrénico e . L Permanente
Biblioteca, Especiales Auxiliar
Augxiliar Biblioteca Administrativo




Contratos

Administrativo I/ I/ Auxiliar Archivo
[Auxiliar Administrativo| central: N/A
Administrativo II/Auxiliar de
II/Contratistas oficios varios
II/Contratistas
Programas
Especiales/Con
Oficina Biblioteca |[ductor, Auxiliar
/Archivador Administrativo .
L ) Archivo de
., Biblioteca, I Coordinador ., -
Acta reunion Jefe Programas - S Gestion 1 ano.
o . Fisico Estante 1 Biblioteca ;
Biblioteca Especiales — Bandeia /Bibliotecdloga Archivo Eliminar
CCB-2-FO-09. Biblioteca. ) CO0981  Central: 2
1/Bandeja 2, [Auxiliar AROS
Carpeta Acta de | Administrativo )
Reuniodn, por afio.| II/Auxiliar de
oficios varios
11
Oficina 7
Biblioteca/Archiva
dor Biblioteca/
Estante 1: ivo de
Bandeja 2,3,4,5, tion 1 afio.
Estante 2
Bandeja 7/ J~ Archivo
Carpeta Central: 2
Planeador per Anos.
Instruc r
Fisico <
CCB-2-FO-40 Jefe Programas Auxiliar
Planeador de Especiales — Administrativo L
. o Eliminar
Actividades Biblioteca. I ,
Biblioteca Cajamag Archlvp de
Administrativo y Gestion 1
jtal Auxiliar anos.
Administrativo
I/Usuario y Archivo
Yy Clave/Carpeta Central: No
Compartida Aplica
Programa de
Biblioteca en
Equipo/Carpeta
por tipo de
Programa por
Ano
Oficina
Biblioteca/
Archivador .
Jefe de Biblioteca/ Auiliar | e’*srtfgr']"cl’ ggo
D.E. Convenio, rogramas Estante 1/ Administrativo )
Alianzas, Acuerdos progr Fisico Bandeja 1/ 1/ Jefe de . Eliminar
especiales — Archivo
0 Contratos. " Carpeta Programas .
Biblioteca . . Central: 1
Convenios, Especiales o
. Ano.
Alianzas,
Acuerdos y




Archivo de

Auxiliar Encuestas. Auxiliar gestion:
S.I. Estadistica de  |Administrativo I/| . encuestas.bibliotef Administrativo Permanente | Back-up de
S » Digital |ca@cajamag.com| I/ Jefe de S
uso biblioteca Auxiliar : Biblioteca
L , .co/drive Programas ,
Administrativo Especiales Archivo
P central: N/A
Oficina Biblioteca
/computador Archivo de
. Auxiliar . Gestion:
>.1. Recibo Auxiliar - Administrativo I, Auxiliar Permanente Back-up
Provisional i . Digital . Administrativo L
) Administrativo I protegido por Biblioteca
Estadistica . L. .
contrasena/ Archivo
Aplicativo de central: N/A
servicios Cajamag
Oficina
Biblioteca/comput
ador Auxiliar
Administrativo I,
N protegido por | p \ ijiar Historial del
S.I. Procesos Auxiliar - contrasena/ L D
" e . Digital Adminis A Aplicativo
Diarios Administrativo I Software SIABUC
SIABUC/Mddulo
de Préstamos /
Procesos Diarios [~
Servicios
Biinotecar&
CCB-2-FO-39 Ficha Archivo de
de Inscripcion Jefe Programas Auxiliar  |Gestion 1 ano.
Talleres de Especiales — Fisico Administrativo Inactivo
Biblioteca y Biblioteca I Archivo
Soportes Central: N/A
Biblioteca y
"}\ soportes
: Oficina de
\7' Biblioteca/Compu
tador de los y
Auxiliar
Administrativo
CCB-2-FO-35 I/Usuario y Jefe de
Clave/Carpeta Programas .
Control de efé Programas : : Archivo de
. Ny - . Compartida Especiales, - ~ .
asistencia’Bibli Especiales — d il Gestion 1 ano Eliminar
Cajamag Biblioteca PT°9rama € / AU.X' lar
Biblioteca en | Administrativo
Equipo/Carpeta | Iy Auditor
Control de
- asistencia
Digital Biblioteca
Cajamag por tipo
de Programa por
Afo
Computador - .
CCB-2-FO-55 Jefe Programas Auxiliar A.U).('“ar : Argtnvo de~3
. . . . Administrativo |Gestion 1 afo. Back-up
Control del Proceso | Especiales — Digital | Administrativo I, o ; L
Biblioteca Biblioteca Auxiliar I/, Awliar | Archivo Biblioteca
Administrativo | Central: N/A

Administrativo II




y/o ITy/o
Contratista/usuari| Contratista
oy
clave//Computad
or Auxiliar
Administrativo
I/Mis
documentos/
control de
procesos por
Afo.
Oficina
Blbllote_ca_/Archlva Archivo de
o - dor Biblioteca, . o ~
P.I. Invitaciones Auxiliar Estante 3 AZ Auxiliar Gestion 1 Batk-u
Santa Marta, Ciudad| Administrativo | Fisico Programas de Administrativo iinotecl:)a
de Cielos Abiertos Grado I 9 o I/1/Contratista Archi
extension
- . Ce :
bibliotecaria, por
ano.
Oficina | 4
Biblioteca/Archiva ivo de
dor Biblioteca / tion 1 ano
AP.O 2 0.2 FO-04 Jefe Programas . Estante 1/ Back-up
Asistencia a ; Fisico . . L
o Especiales Bandeja 1/ Archivo Biblioteca
Capacitacion )
Carpeta Central: 2
Asistenci Afos.
Archivo de
D.E. Solicitud de Jefe Programas Auxiliar  |Gestién 1 afio. Back-u
Asesoria a Especiales — Fisico Administrativo|  Archivo Bibliotega
Biblioteca Biblioteca I Central: 2
; Afos.
Asesoria a
"}\ Biblioteca
ﬁ Oficina Biblioteca
Archivador
\’, L Jefe
Jefe P as Biblioteca, Programas Archivo de
CCB-2-FO-23 Estante 1Bandeja . sy ~
B ecialés , Especiales — |Gestion 1 aho.
Informe diagndstico . Fisico 1, Carpeta . ]

, ot Biblioteca. Archivo L
asesorias a Informe e Eliminar
bibliotecas AUMar diagndstico Auxiliar CenEraI: 2

inistrativo I ; Administrativo Anos.
asesorias a I
biblioteca, por
ano.
Oficina de Proveedores |Archivo de
Biblioteca/ de servicio y |Gestion 1 afio.
Archivador Auxiliar Archivo
Biblioteca/ Administrativo |Central: 1
CCB-2-FO-03 Estante 1/ L ANOS.
. ._Pefe Programas|_, . Bandeja 5,
Control de asistencia . Fisico . L
) Especiales - Carpeta Cuenta Archivo de Eliminar
usuarios Programal;:,. . = ~
. Biblioteca. de Cobrox Jefe de Gestion 1 ano.
Biblioburro .
instructor, por Programas
afio. Especiales, Archivo
Oficina de Auxiliar Central: 1
Biblioteca/Compu| Administrativo| Afios. N/A
tador de los I, Auditor




Auxiliares
Administrativo y
Auxiliar
Administrativo
I/Usuario y
Clave/Carpeta
Compartida
Programa de
Biblioteca en
Equipo/Carpeta
Control de
asistencia
Biblioteca
Cajamag por tipo
de Programa por
Afo

Oficina
Biblioteca/Archiva

Carpeta soportes
solicitud de carné
por ano.

dor Biblioteca, Auxiliar Archivo de
CCB-2-FO-14 Jefe Programas | Estante 2 Administrai 1 afio. o
., Especiales — Fisico Bandeja 6, chivo Eliminar
Acta de Cesion de . I )
. Biblioteca. Carpeta Acta de . entral: 2
Propiedad del =, /Contratista ~
Artista Cesion de Anos
Propiedad del ja.
Artista por af
Archivo de
encu gestion:
S'I'. Encu_e;sta de Jefe Prqgramas . biblio a ersonal del | Permanente Back-up de
Satisfaccion Especiales — Digital ibli
Biblioteca ag. r subproceso _ Biblioteca
Archivo
central: N/A
Oficina
Bi ca/Archiva
CCB-2-FO-41 dor Biblioteca, N Archivo de
L Estante 2 Auxiliar L, ~

Contrato de cesion | Jefe Programas . L . |Gestion 1 ano.

. . Bandeja 6, Administrativo ; -

de derechos Especiales 0 Archivo Eliminar
. . o Carpeta Contrato Iy .
patrimoniales de Biblioteca. \y d i4n d . Central: 2
utor. e Cesion de /Contratista AfOS.
derechos
patrimoniales de
autor por afo.
Oficina

Biblioteca/Archiva Archivo de
CC.B 2 F.O 42 dor Biblioteca, Auxiliar  |Gestion 1 afo.
Asistencia a efe Programas L .

. ;. Estante 3 AZ |Administrativo -
programas Especiales — Fisico d hi Eliminar
biblioteca Biblioteca. Programas de e Archivo

extension /Contratista Central: 2
bibliotecaria, por Afos.
afo.
Oficina Biblioteca
Archivador
Auxiliar Biblioteca,
P.I. Recibo Administrativo | Fisico | EStante2 N/A N/A N/A
Provisional Grado I bandeja 9,




Oficina Biblioteca

Archivador
- Biblioteca,
Auxiliar , Estante 2
Factura de Venta Administrativo | Fisico bandeia 9 N/A N/A N/A
Grado I andeja =,
Carpeta soportes
solicitud de carné
por ano.
Oficina Biblioteca
/Archivador Auxiliar Archivo de
D.E: Oficio solicitud A_u>_<i|iar_ N Biblioteca, Administrativo |Gestion _1 ano. o
de devolucion Administrativo | Fisico Estante 1 I/Jefe Archivo Eliminar
Grado I Bandeja 1/ Programas Central: 1
Carpeta Especiales.
Devoluciones
Oficina Biblioteca
Archivador
S.I: Informe de Biblioteca, Ar
Ventas Mddulo Auxiliar Fisico Estante 2 Auxiliar « |Gestiof 1 dno.
servicios Administrativo bandeja 9, Administrativ Vo Eliminar
bibliotecarios Grado I Digital | Carpeta control I tral: 1
de fotocopias Afos
Biblioteca
Cajamag por ang
SI. Submddulo Jefe Programas | Digital
Matriz de requisitos Especiales ogramas
legales App Kawak Biblioteca ESpeciales
Biblioteca Base de dat Historial de
ase de datos Aplicativo Kawak
ales/Subproce
iblioteca
S.I. Mddulo Gestion| Jefe Programas{ Rigital Aplicativo Jefe
de partes Especiales WAK/Usuario y| Programas
interesadas Bibliote clave/Mddulo Especiales
\y Contexto de la Biblioteca
Organizacion/Sub Historial de
maddulo de Base de datos Aplicativo Kawak
Gestion Partes
Interesadas
Legales/Subproce
sos Biblioteca
Oficina
Biblioteca/Archiva Archivo de
D.E. Solicit Jefe Programas | dor Biblioteca, Auxiliar Gestion 1 afio. Back-up
Maletin Viajero Especiales — Fisico Estante 1 Administrativo Archivo Biblioteca
Biblioteca Bandeja 1/ I Central: 2
Carpeta Solicitud Afos.
Maletin Viajero
Oficina
Biblioteca/Archiva Jefe de Archivo de
D.E. Oficio Solicitud dor Biblioteca, Programas s -
- Jefe Programas . Gestion 1 ano.
Magdalena Tierra e — Fisi Estante 1 Especiales / Archi Back-up
Prometida Espe_aa cs ISIco Bandeja 1/ Auxiliar re 'V_o Biblioteca
Biblioteca L L . Central: 2
Carpeta Solicitud | Administrativo AROS

Magdalena Tierra
Prometida

I / contratista




Oficina
Biblioteca/Archiva

Jefe de

D.E. Certificado dor Biblioteca, Programas Ar;tuvo dg
o Jefe Programas . Gestion 1 ano.
Institucion 1 L Estante 1 Especiales / ; Back-up
X Especiales — Fisico . L Archivo L
Educativa y/o _ Bandeja 1/ Auxiliar . Biblioteca
Biblioteca L L . Central: 2
Empresa Carpeta Solicitud | Administrativo AROS
Magdalena Tierra| I / contratista )
Prometida
REGISTROS DE ACTIVIDADES VIRTUALES
TIEMPO DE -
. SITIO DE METODO DE
IDENTIFICACION |RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO ACCESO CONIS(!)EII:VAC DESCARTE
Jefe de
. Jefe Programas Herramienta Progr_a mas storial de la
S.I. Herramienta x - . : Especiales / .
: Especiales Digital | Virtual/Usuario y . Base atos rramienta
Virtual o Auxiliar .
Biblioteca clave L . Virtual
Administrativo w
I
S.1. Formulario Encuestas. Arch gn_e
Asistencia Virtual a | Jefe Programas encuestas.bibliote 9 '
o . - - Personal de anente Back-up de
actividades de la Especiales — Digital |ca@cajamag.com L
o S : subproeeso Biblioteca
Biblioteca de Biblioteca .co/drive Archivo
CAJAMAG = central: N/A
S.I. Formulario de Encuest Archl\_/g c}e
. L L gestion:
Pre inscripcion Jefe Programas encuesta lio
o . . - - Personal del | Permanente Back-up de
Biblioteca Cajamag Especiales — Digital |ca@ca L
e subproceso Biblioteca
para menores de Biblioteca o/ .
edad Archivo
central: N/A
S.1. Formulario Encuestas. Archl\_/g c}e
. o L . gestion:
asistencia induccidn | Jefe Programas en as.bibliote
. . . - Personal del | Permanente Back-up de
y/o reinduccion Especiales — ) ca@cajamag.com subbroceso Biblioteca
Biblioteca CAJAMAG Biblioteca .co/drive P .
Archivo
central: N/A

PLAN

NO

E

Y

INUIDAD

ITOS

CLIENTE:

e Promesa de servicio Biblioteca.

ORGANIZACION:

e Codigo del buen gobierno.

e Politicas generales de la Organizacion.

LEGALES:




e Numeral 5 del Articulo 16 de la Ley 789 de 2002. “Mediante la cual se
establecen los servicios que las cajas de compensacion”.

e Articulos 62 de la Ley 21 de 1982, “Por el cual se establece Las obras y
programas sociales que emprendan las Cajas de Compensacion con el fin de
atender el pago de subsidio en servicios o0 en especie, se realizaran programas
de salud y otros servicios”.

ISO 9001: 2015
REQUISITOS GENERALES:

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las parte
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios E y
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios w

8.5 Produccion y Provision del servicio

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de la salida no conforme %
REQUISITOS ESPECIFICOS: (&
e 7.1. Planificacion del Servicio.

e 7.5.1 Prestacion del servicio. : Q

e 6 o o o o o ¢

RECURSOS

e Talento humano:
habilidades y de

ares con actitud de servicio, competentes, con
J realizacion de funciones y actividades asignadas,

personal competente que cumpla con el perfil definido, docentes, instructores

con formaa%:o»fes nal y experiencia comprobada en la disciplina o curso
a dictar

Office, Modulo de Servicios, Software SIABUC.
putadores, impresoras, escaner, video beam.
0S D|spon|b|I|dad presupuestal aprobado por el Consejo Directivo y
intendencia del Subsidio Familiar.
: Material bibliografico e informativo, cajas y maletines viajeros,
ranterias, burros, bibliobus, equipo de oficina, materiales para el desarrollo
de actividades y ensefianzas para las personas discapacitadas, ciegas y de
baja vision, salones, sillas, mesas, tablero, materiales para manualidades,
juegos didacticos infantiles, materiales e insumo requeridos en cursos de
capacitacion.

MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Indicador

Unidad Fecha de
Objetivo Meta Férmula Frecuencia de Diligenciamie
Medida nto

Respons
able




(Cobertura

De acuerdo : . ,
alo ejecutada en Diez dias Jefe
ID 296 Cumplir con . personas habiles Programa
. establecido 0 .
Cumplimiento | la cobertura /cobertura : (%) después de S
: en el Plan Trimestral . ) .
de Cobertura | establecida. Estratégico proyectada Porcentaje culminado Especiale
de en personas cada trimestre | S-
Biblioteca. s)*100 por Biblioteca
programa
(No. De
. Controles
Medir el . ,
ID 297 nivel de | De acuerdo que Diez dias Jefe
Cumplimiento | cumplimient alo alcanzaron |a hab|!es Programa
de Ia o de la establecido meta (%) después de .
mesa de omesa de | ENelPlan | establecida Trimestral Po ceonta'e culfpinado Especiales
Fs)(::rvicio de psrervicio de Estrategico por r : at b
de .
Biblioteca. cada o programa/To Biblioteca
actividad Biblioteca | tal controles
| v
Proceso)*100
(N° de
encuestados » _ ]
satisfechos y Diez dias
altamente habiles
satisfechos culminado el
Jtotal de semestre
Medir el De acuerdo | encuestados) Jefe
*
ID 295 grado de estaillgcido 100 Programa
Satisfaccion satisfaccion (%) s
. en el Plan Semestral . .
del servicio de los - Porcentaje Especiales
Biblioteca usuarios del Estratégico
de -
servicio. Biblioteca Biblioteca.
que se esté
midiendo.
Y (N© de
actividades )
ejecutadas / Diez dias
total habiles
actividades después de
programadas culminado
en el cada trimestre
. periodo)
Med."‘ el De acuerdo *100 Jefe
ID 109 mplimient alo Programa
Cumplimiento o del establecido ) . (%) g
Nota: Las Trimestral/ ) S
de Programado | en el Plan tividad Anual Porcentaje E ial
Programador r de Estrategico fg Ii\éltrgdgz ua spefla s
de Biblioteca. | actividades de 9 -
hli en el Biblioteca.
mensuales | Biblioteca | ="
indicador son
las que se
pueden
cuantificar
mediante el
programador
de

actividades.




ID 349

%
Cumplimien
todelos
ingresos de
Biblioteca

Garantizar la
sostenibilida
d financiera
de
Biblioteca.

De acuerdo
alo
establecido
en el Plan
Estratégico
de
Biblioteca.

(Ingresos
gresos

*100

ejecutados/in

proyectados)

Trimestral

(%)
Porcentaje

Diez dias
habiles
después de
culminado

cada trimestre

Jefe
Programa
s
Especiales

Biblioteca.




