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2. INTRODUCCIÓN 

 

El 17 de diciembre de 2014 la Universidad  de Cundinamarca recibió del 

Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC la Certificación al 

Sistema de Gestión de la Calidad en las normas técnicas ISO 9001- 2008, 

NTCGP 1000:2009 y IQNet.  Las dos primeras son de tipo nacional y la 

tercera es la ratificación de las normas a nivel internacional dado que el 

ICONTEC cuenta con el aval internacional de la firma IQNet. Dicha 

certificación tiene una vigencia de tres años, y pasado ese tiempo la 

institución debe demostrar que su sistema de calidad no solo ha mantenido 

sus estándares, sino que ha mejorado sustancialmente sus procesos para 

lograr que la labor desarrollada sea una experiencia positiva para los 

usuarios. 

 

Para garantizar que haya resultados efectivos se requiere la participación de 

cada una de las dependencias de la universidad, esperando de ellas un 

compromiso y trabajo de equipo.  

 

En ese orden de ideas la Biblioteca Central, que forma parte de la Unidad de 

Apoyo Académico, no es ajena a ese compromiso de estar revisando sus 

procesos y procedimientos para garantizar el mejoramiento continuo y la 

satisfacción de los usuarios del servicio. Y es aquí donde el apoyo por parte 

del programa de Administración de Empresas para la Biblioteca Central de la 

institución se evidencia por medio de la realización de pasantías para 

contribuir no solo a la dependencia sino también a la vida profesional del 

estudiante, reforzando los conocimientos adquiridos en el salón de clase. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

La Universidad de Cundinamarca, ha logrado la Certificación de Calidad bajo 

las normas técnicas NTCGP 1000 e ISO 9001, lo cual implica el reto de 

continuar en la ruta del mejoramiento continuo y preservación de la calidad. 

Es por ello, que los procesos y procedimiento establecidos deben ser 

revisados y actualizados constantemente con el fin de garantizar al usuario 

interno y externo servicios de calidad.  

Por lo anterior, la Biblioteca Central de la institución para atender dichas 

exigencias requiere el apoyo especial de un recurso humano capacitado para 

aportar a las tareas de revisión y actualización de documentos relacionados 

con los procesos y procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad. Es allí 

donde surge la posibilidad de la realización de la pasantía como práctica 

académica de una estudiante de Administración de Empresas que permite 

dar el soporte necesario y además complementar su labor con apoyos 

específicos a la sistematización de información relacionada con los trabajos 

de grado de los estudiantes que allí reposan.  
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4. OBJETIVOS 

 

4.1. Objetivo General  

Apoyar los procesos administrativos del Sistema de Gestión de Calidad y 

diseño del procedimiento, manual y formatos para el manejo de las Alianzas 

Interbibliotecarias en la Biblioteca Central de la Universidad de 

Cundinamarca, sede Fusagasugá.   

 

4.2 . Objetivos Específicos  

 

 Actualizar los procedimientos AAAP03 (circulación y préstamo), AAAP16 

(repositorio institucional) y manual de servicios bibliotecarios AAAM001.  

 Documentar alianzas entre la biblioteca central de la universidad y 

bibliotecas externas.  

 Plantear un indicador con el cual se pueda identificar la eficacia del 

procedimiento.    
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5. DESCRIPTORES (PALABRAS CLAVES) 
 

Alianza: Acuerdo, convenio o pacto entre dos o más personas y/o entidades, 

hecha a fin de avanzar objetivos comunes y asegurar intereses en común. 

Manual: Es una herramienta de gran importancia, ya que permite conocer el 

funcionamiento interno de las alianzas, en lo que respecta a descripciones y 

requerimientos, además ayudará en la capacitación del personal, también 

será muy útil a la hora de revisar y analizar los procedimientos. 

Eficacia: capacidad para conseguir algo deseado. Es la capacidad que tiene 

cada individuo para lograr lo que se propone. 

Eficiencia: hace referencia a conseguir los objetivos utilizando un mínimo de 

recursos  

Préstamo Interbibliotecario: Tipo especial de préstamo que se realiza 

eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir en 

forma equitativa el uso de los distintos acervos bibliográficos.   

Procedimiento: es un conjunto de acciones u pasos que tienen que 

realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo 

las mismas circunstancias. 

Actualización: Se refiere a la renovación o modernización de cosas, 

programas o en este caso especialmente a documentos que se encuentran 

desfasados de la actualidad. 
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Indicador: Dato o información que sirve para conocer o evaluar las 

características y la intensidad de un proceso o para determinar su evolución 

futura.  

Usuarios: Son las personas que mantienen un vínculo vigente con la 

Universidad de Cundinamarca. 

Bibliográfico: Conjunto de actividades que se ofrecen en el área de 

circulación y préstamo de las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca. 

Solicitud: Es un tipo de documento por medio del cual se solicita algo a 

alguien, es un tipo de comunicación muy común usado en las empresas.  

Formatos: Es el conjunto de las características técnicas y de presentación 

de un texto o documento en distintos ámbitos, tanto reales como virtuales. 
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

6.1 .  ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES, RELACIONADOS 

CON PROCESOS DESARROLLADOS POR LA BIBLIOTECA CENTRAL 

 

6.1.1. Revisión y documentación de procedimientos de la biblioteca 

central   

El día 9 de marzo de 2016, fecha de inicio de la práctica académica de 

pasantía se comenzó la primera fase de acercamiento para conocer  toda la 

información que se encontraba documentada sobre el sistema de Gestión de 

Calidad de la Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca, como 

primera medida se ingresó a la página de la universidad 

www.unicundi.edu.co, en la parte izquierda se encuentra ubicado el Sistema 

de Gestión de Calidad allí encontramos los Macro-procesos y dentro del 

Macro-proceso de Apoyo  entramos al de Apoyo Académico donde están 

ubicados el Manual de Servicios Bibliotecarios AAAM001 en el cual se puede 

conocer el funcionamiento, las condiciones y restricciones que se deben 

tener en cuenta para el debido uso del material bibliográfico de consulta y el 

comportamiento dentro del establecimiento, una vez entendido el manual se 

procede a estudiar cada uno de los procedimientos. Fueron analizados los 

AAAP14 Procesos Técnicos, AAAP15 Desarrollo de Colecciones y AAAP16 

Repositorio Institucional, dentro de los cuales se encontraron algunas 

falencias que implicaron la proyección de cambios y ajustes durante el 

proceso de pasantía a cada uno de los mencionados procedimientos.  

http://www.unicundi.edu.co/
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Luego, se prosiguió a conocer el funcionamiento de la Biblioteca Central de 

la Universidad de Cundinamarca, desde el módulo de Circulación y préstamo, 

la secretaría y la sala de procesos técnicos donde se realiza la debida 

catalogación del material bibliográfico.  

 

  6.1.2  Actualizacion y modificacion de formatos y procedimientos  

Teniendo en cuenta que algunos de los procedimientos existentes 

presentaban algunos errores de redacción se hizo la debida corrección, y se 

presentó al coordinador para su posterior cambio y entrega a la Oficina de la 

Unidad de Apoyo Académico, para ser consolidado en el Sistema de Gestión 

de Calidad. También se hizo una modificación en el manual de servicios 

bibliotecarios numeral 7.1 (Usuarios) en el cual se menciona que los 

estudiantes externos no tendrán accesos a préstamo externo, se hizo 

necesario este cambio ya que con la implementación de las alianzas 

Interbibliotecarias aquellos usuarios externos si tendrán acceso a este 

servicio, siempre y cuando se cumplan los requisitos exigidos para gozar del 

mismo. 

También se realizaron modificaciones a los siguientes formatos:  

 AAAF104 normas y condiciones de para la entrega trabajos de 

grado: actualización del nombre del formato, se cambia el título 

del documento y se eliminan firmas. (Ver Anexo 1) 

 

 AAAF107 licencia de publicación: actualización del documento 

por cambio en el titulo extensión del archivo (Ver Anexo 2) 
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 AAAM001 manual de servicios bibliotecarios: para agregar 

especializaciones al cuadro de PROGRAMAS ACADÉMICOS DE LA 

UNIVERSIDAD. (Ver Anexo 3) 

 

 AAAM003 manual repositorio institucional: actualización de 

contenido (Ver Anexo 4) 

 

Una vez realizada la modificación y actualización de los mismos se realizó un 

oficio mediante el cual se especifican los cambios y ajustes que se hicieron 

en cada uno de los formatos la cual fue entregada a la Oficina de Apoyo 

Académico para su aprobación. Ya aprobada la solicitud de cambio se hizo 

entrega de los formatos para ser subidos al Sistema de Gestión de Calidad 

en la plataforma de la Universidad.  

 

6.1.3. Apoyo plan de mejoramiento de la Biblioteca Central. 

Los dias 11 y 18 de agosto se dio apoyo en la respuesta del oficio de 

Acreditación y Autoevaluación enviado por parte de Apoyo Académico, 

mediante el cual se solicitaba contestación a diferentes inconformidades de 

los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca, tales como: La limitación 

de acceso que tienen los dierentes medios educativos, los horarios de los 

medios educativos no son acordes a la disponiblidad de ususarios, entre 

otras.  

Frente a ello se dio respuesta por medio de un oficio con las justificaciones 

pertinentes a las Actividades del Plan de Mejoramiento. De acuerdo a ello se 

respondió a las inquietudes de la siguiente forma (Ver Anexo 5) 
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También se desarrolló un plan de acciones mediante el cual se estableció la 

descripción de las actividades, las acciones tanto preventivas como 

correctivas que se tomarían, se identificaron los responsables, las fechas y 

los indicadores de cumplimiento. Se establecieron los horarios de todas las 

sedes de la biblioteca de la Universidad de Cundinamarca. 

Se realizó una guía mediante la cual se explica cada uno de los pasos para 

que tanto estudiantes como docentes realicen la solicitud de material 

bibliografico. (Ver Anexo 6) 

 

6.1.4  Apoyo Repositorio Institucional 

Se dio apoyo en el Repositorio Institucional, se crea un usuario en MiDspaces 

del Repositorio Institucional de la Biblioteca Central mediante el cual se 

generó también una contraseña para poder acceder y así poder ingresar 

todos los trabajos de grado del IPA 2016 entregados por los estudiantes por 

medio del Comité Opciones de Grado. Efectivamente se subieron los trabajos 

de grado de todas las facultades de la Universidad de Cundinamarca sede 

Fusagasugá. (Ver Anexo 7)   

Cabe resaltar que aquellos trabajos de grado que no cumplían con los 

requisitos para ser entregados al Repositorio fueron devueltos a cada 

facultad, mediante un oficio en el cual se explicaba el motivo por el cual se 

hacia la devolución de los documentos. (Ver Anexo 8) 
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6.1.5. Apoyo actualización de base de datos y comparación de trabajos 

de grado existentes en la biblioteca central   

 

En la etapa final de la pasantia se dedicó la mayor parte del tiempo para dar 

apoyo en los procesos de la Biblioteca entre los cuales estuvo la 

actualización de base de datos para los trabajos de grado de los estudiantes 

de la Universidad de Cundinamarca.  

 

Teniendo en cuenta que los trabajos de grado de todas las facultades son 

entregados y archivados en la Biblioteca Central, se hizo necesario crear una 

nueva base de datos ya que la existente estaba desactualizada. Esto para 

facilitar la busqueda de los trabajos, ya que los estudiantes van en busca de 

archivos para obtener alguna informacion o guiarse de los mismos. La 

biblioteca actualmente cuenta con aproximadamente 2000 trabajos de grado 

por cada programa, por esto se hizo el apoyo de la actualización de la carpeta 

del programa de Ingenieria de Sistemas, ya que era requerida con urgencia 

por el director de la Biblioteca. El total de los trabajos de grado del programa 

de Ingenieria de Sistemas fue 512. (Ver Anexo 9) 

 

6.1.6. Apoyo mapa de procesos de la biblioteca 

Por petición del nuevo Jefe de la Unidad de Apoyo Académico cada 

dependencia de dicha unidad debe tener un proceso mediante el cual se 

defina el objeto, alcance y definición de las actividades que se realizan en 

cada una de ellas. 
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Se estableció el modelo del mapa de procesos definiendo y describiendo 

cada uno de ellos, para presentarlo al jefe quien realizó algunas 

modificaciones, luego de ser aprobado se procede a definir los procesos 

estratégicos, los procesos clave y los procesos de soporte cada uno con su 

respectivo objeto, alcance y descripción. (Ver Anexo 10) 

 

6.2. DOCUMENTAR ALIANZAS ENTRE LA BIBLIOTECA CENTRAL 

DE LA UNIVERSIDAD Y BIBLIOTECAS EXTERNAS 

 

6.2.1. Identificación de Bibliotecas que cuentan con el servicio de 

Préstamo Interbibliotecario   

 

Una vez conocido el funcionamiento de la biblioteca central, se empieza con 

la documentación sobre las universidades que cuentan con el servicio de 

préstamos interbibliotecarios así mismo conocer como es su funcionamiento 

y que requisitos se deben tener para formalizar alianzas. De estas 

instituciones de educación superior se encontró que la gran mayoría presta 

este servicio de préstamo externo o préstamo interbibliotecario. 

Durante el mes de Abril se procede con la búsqueda por medio de internet 

de otras instituciones que cuenten con este servicio de préstamo 

interbibliotecario para hacer el respectivo contacto con el director de las 

bibliotecas enviando cartas de solicitud de alianza, con el ánimo de esperar 

respuestas positivas y poder formalizar el convenio para que la comunidad 

estudiantil y administrativa pueda gozar de este servicio y asi mismo 

satisfacer necesidades de informacion.   
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Las universidades identificadas fueron la Universidad Nacional Abierta y a 

Distancia (UNAD), la Universidad INCCA, la Universidad del Tolima y la 

Corporación Unificada Nacional de Educación Superior (CUN) quienes 

cuentan con este servicio Interbibliotecario para estudiantes externos. Para 

poder hacer enlace con estas instituciones se hizo la revisión en la página de 

la biblioteca de cada una de ellas buscando el contacto directo con el 

coordinador respectivo. (Ver Anexo 11) 

Luego se realizó el contacto con universidades como la Universidad Nacional 

de Colombia; el nombre de la biblioteca es SINAB (Sistema Nacional de 

Bibliotecas; la Universidad Santo Tomas, la Corporación Universitaria 

UNIMINUTO, dentro de la cual se encontró que cuenta con ese servicio 

identificándolo como un programa cooperativo destinado a facilitar el 

intercambio de información y documentación con otras bibliotecas y centros 

de información, se hizo la búsqueda en la página de la biblioteca de cada una 

de ellas identificando como primera medida el contacto directo con el 

coordinador de cada una de ellas.   

El director de la biblioteca Sergio Alejandro Matiz Parra realiza las Alianzas 

mediante contacto directo con los coordinadores de cada una de las 

instituciones de educación superior.  

La biblioteca ha iniciado un nuevo proceso de seguimiento a cargo de Andrea 

Díaz.  
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NOTA: La biblioteca de la Universidad de Cundinamarca actualmente cuenta 

con las siguientes Alianzas Interbibliotecarias. 

 Pontificia Universidad Javeriana  

 Universidad America  

 Camara de Comercio de Bogota (Biblioteca Fusagasugá) 

 Universidad Panamericana  

 Universidad Pedagogica  

 Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

 Universidad Distrital  

La documentación respaldo de estas Alianzas se encuentran en el archivo de 

la biblioteca. 

 

6.2.2. Elaboración de Manual, procedimiento y formatos para 

Alianza Interbibliotecaria. 

Teniendo en cuenta que este es un procedimiento que se quiere implementar 

por primera vez, se hace necesaria la creación de los siguientes formatos: 

 Manual de Préstamo Interbibliotecario: en cual se especifica como 

es el manejo de la alianza, que usuarios tienen derecho a acceder a 

este servicio aclarando que deben hacer parte de las instituciones con 

las cuales se haya firmado el acuerdo siempre y cuando este servicio 

esté expresamente definido en los términos de dicha alianza. Por otra 

parte se establece la vigencia que tendrá la alianza la cual será de un 
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año y se renovará automáticamente; también se establece el horario 

en el cual tendrán acceso a la biblioteca siempre y cuando cumplan 

con los requisitos establecidos en el manual. Adicionalmente, también 

se mencionan las multas que tendrán aquellos usuarios que reporten 

pérdida o daño del material que solicitaron en préstamo, también 

ocasionará sanción las instituciones o usuarios que incumplan con el 

plazo de entrega que se establece dentro del manual y tendrá 

suspensión del servicio mientras normalice su situación con el servicio 

de Circulación y Préstamo de la Biblioteca. (Ver Anexo 12) 

 Creación de procedimiento: mediante el cual se identifica como 

primera medida el objetivo y algunas de las definiciones que deben 

quedar claras en cuanto a palabras que quizás sean nuevas para 

quienes deseen observar dicho procedimiento. Se definió el alcance 

del procedimiento y seguido de esto se elaboró el diagrama de 

procesos mediante el cual se estableció cada paso de la alianza. (Ver 

Anexo 13) 

 Solicitud de atención a usuarios: el cual contiene los nombres y 

apellidos del usuario que puede ser estudiante, docente o 

administrativo, el programa académico al cual pertenece (en caso de 

ser estudiante o docente) y su respectivo código, definiendo la fecha 

de préstamo y de entrega del material bibliografico al que desea 

acceder. (Ver Anexo 14) 

 Solicitud de Préstamo Interbibliotecario: el cual contiene el nombre 

de la biblioteca solicitante, el material solicitado donde se menciona 

título, autor y código de barras.  Los datos personales de quien solicita 
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el servicio, la fecha de préstamo y la fecha de devolución del material. 

(Ver Anexo 15) 

 Carta para renovación de alianza: mediante el cual se solicita la 

renovación de la alianza o por el contrario la finalización de la misma, 

para hacer el envío cuando la duración de la alianza vaya a caducar.   

En el mes de Abril también se crean los items alianzas 

interbibliotecarias para que sea visible en el Manual de servicios 

Bibliotecarios asi como la terminología que se utilizó en la creación del 

procedimiento. (Ver Anexo 16) 

 

6.3 . PLANTEAR UN INDICADOR CON EL CUAL SE PUEDA IDENTIFICAR 

LA EFICACIA DEL PROCEDIMIENTO 

 

Los indicadores de eficacia están relacionados con las razones que indican 

capacidad o acierto en la consecución de tareas y/o trabajos.  

De acuerdo con la definición anterior se plantea como objetivo establecer un 

indicador de Eficacia mediante el cual se pueda observar el comportamiento 

que tiene la implementación de las Alianzas Interbibliotecarias de la 

Biblioteca Central con otras instituciones, esperando que los resultados sean 

positivos. Se espera que iniciando con dicho proceso la firma de alianzas sea 

una por semestre, teniendo en cuenta que pretender tener más es algo 

complejo ya que se deben analizar las respuestas de las instituciones para 

así mismo plantear una meta más elevada por semestre.  
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6.4 . AJUSTES FINALES  

 

El día 10 de Octubre se realizó una reunión con el Coordinador de la 

Biblioteca Sergio Matiz y el nuevo Jefe de la Unidad de Apoyo Académico 

David Chavarro, en la cual se consideró que no era procedente crear un 

nuevo procedimiento sino anexarlo al existente de Circulación y Préstamo en 

el Sistema de Gestión de Calidad.  

 

Esta decisión, tomada al finalizar la pasantía, obedece a que los dos 

procedimientos tratan de préstamo tanto interno como externo. El manual de 

Alianzas Interbibliotecarias también se incluirá en el manual de Servicios 

Bibliotecarios ubicándose en los numerales 6.2.2.6. Alianzas 

Interbibliotecarias y 6.2.2.7 Préstamo Interbibliotecario; por lo tanto, se 

realizan ajustes a los formatos de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario 

y Solicitud de Atención a Usuarios Alianzas Interbibliotecarias los cuales 

serán subidos al sistema de Gestión de Calidad para que la comunidad 

Udecina pueda acceder al préstamo Interbibliotecario. (Ver Anexo 17) 
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7. CONCLUSIONES 

 

 La actualización constante de los procedimientos del Sistema de 

Gestión de la Calidad mediante su revisión permite la aplicación 

del mejoramiento continuo como estrategia para garantizar a los 

usuarios servicios de calidad. 

 

 

 Las alianzas interbibliotecarias permiten un tipo de préstamo 

especial, mediante el cual la comunidad podrá acceder de forma 

inmediata a consultar los diferentes acervos bibliográficos que se 

encuentran en cada una de las bibliotecas de la Universidad de 

Cundinamarca, así como de las diferentes instituciones con las 

cuales se haya firmado dicha alianza.  

 

 De acuerdo con lo planteado en los objetivos se logró 

institucionalizar el procedimiento, manual y formatos de las 

alianzas interbibliotecarias, permitiendo la apertura y legalidad de 

nuevos convenios. 
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8. RECOMENDACIONES 

 

 Aumentar la firma de alianzas con diversas instituciones teniendo 

en cuenta que se satisface una necesidad esencial en los 

estudiantes, y por lo tanto se promueve la investigación del 

material bibliográfico ya que por el boom de la tecnología se ha 

dejado de hacer uso de los mismos.  

 

 Es importante que los nuevos pasantes sin importar el programa 

académico al cual pertenezcan conozcan el funcionamiento de la 

biblioteca, por lo tanto se sugiere que se haga una breve inducción 

por parte de algún funcionario de la biblioteca para que se tenga 

claro cada uno de los procesos de la biblioteca. 
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9. ANEXOS Y EVIDENCIAS 

 Anexo 1: Formato Normas y Condiciones para Entrega de 
Trabajos de Grado    

  

 

 

Ilustración 1: Formato Normas y Condiciones para la Entrega de Trabajos de Grado 
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 Anexo 2: Formato Licencia de Publicación (Repositorio 

Institucional)  

 

 

 
Ilustración 2: Formato Licencia de Publicación (RI) 
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Ilustración 3: Control de Cambios Licencia de Publicación 
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 Anexo 3: Manual de Servicios Bibliotecarios  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Ilustración 4: Control de Cambios Manual de Servicios Bibliotecarios 
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 Anexo 4: Manual Repositorio Institucional  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 5: Control de Cambios Manual Repositorio Institucional 
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 Anexo 5: Apoyo Plan de Mejoramiento Biblioteca Central  

 

Ilustración 6: Apoyo Plan de Mejoramiento 
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 Anexo 6: Guía para Solicitud de Material Bibliográfico 

 

Ilustración 7: Guía para Solicitud de Material Bibliográfico 
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 Anexo 7: Apoyo Repositorio Institucional 

 

 

 

 

Ilustración 8: Ingreso DSpace Paso 1 
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Ilustración 9: Ingreso DSpace Paso 2  
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Ilustración 10: Ingreso DSpace Paso 3 
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 Anexo 8: Oficios Devolución de Documentos  

 

Ilustración 11: Oficio Devolución Doc. Programa Contaduría Pública 
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Ilustración 12: Oficio Devolución Doc. Programa Zootecnia 
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Ilustración 13: Oficio Devolución Doc. Programa Cartografía 
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 Anexo 9: Apoyo actualización de base de datos de 

trabajos de grado existentes en la biblioteca central  

  

 

 

Ilustración 14: Base de Datos Ingeniería de Sistemas 
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 Anexo 10: Apoyo Mapa de Procesos Biblioteca central  

 

Ilustración 15: Mapa de Procesos Biblioteca 
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Ilustración 16: Ficha Técnica Procesos Estratégicos 
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 Anexo 11: Identificación de Bibliotecas que presta Servicio 

de Préstamo Interbibliotecario  

 

 

 

 

Ilustración 17: Corporación Unificada Nacional de Educación Superior 

Fuente: http://www.cun.edu.co/biblioteca.html 

 

 

 

 

http://www.cun.edu.co/biblioteca.html
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Ilustración 18: Universidad INCCA de Colombia  

Fuente: https://www.unincca.edu.co/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.unincca.edu.co/
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Ilustración 19: Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

Fuente: https://biblioteca.unad.edu.co/ 

 

 

 

 

 

 

https://biblioteca.unad.edu.co/
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Ilustración 20: Universidad Santo Tomas 
 

Fuente: http://biblioteca.usta.edu.co/  

 

 

 

 

 

 

http://biblioteca.usta.edu.co/
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Ilustración 21: Corporación Universitaria Minuto de Dios UNIMINUTO 

Fuente: http://www.uniminuto.edu/web/biblioteca 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uniminuto.edu/web/biblioteca


 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 48 de 58 

 
 

 

 

 

 

 

Ilustración 22: Universidad Nacional de Colombia 

Fuente: http://bibliotecas.unal.edu.co/ 

 

 

 

 

http://bibliotecas.unal.edu.co/
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 Anexo 12: Manual Préstamo Interbibliotecario   

Ilustración 23:Pág. Nº 1 Manual de Préstamo Interbibliotecario 
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Ilustración 24: Pág. Nº 2 Manual de Préstamo Interbibliotecario 
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Ilustración 25: Pág. Nº 3 Manual de Préstamo Interbibliotecario 
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 Anexo 13: Procedimiento Alianza Interbibliotecaria 
 

 

Ilustración 26: Control de Cambios Procedimiento Alianza Interbibliotecaria 
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 Anexo 14: Solicitud de Atención a Usuarios 

  

Ilustración 27: Formato Atención a Usuarios 
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 Anexo 15: Solicitud de Préstamo Interbibliotecario  

 

Ilustración 28: Formato Solicitud de Préstamo Interbibliotecario 
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 Anexo 16: Carta Renovación de Alianza  

 

Ilustración 29: Carta Renovación de Alianza 
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 Anexo 17: Ajustes Finales  

 

 

Ilustración 30: Ajustes Procedimiento Circulación y Préstamo (Control de Cambios) 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 57 de 58 

 
 

 

10. CIBERGRAFIA 

 

 http://www.gerencie.com/diferencias-entre-eficiencia-y-eficacia.html  

 http://www.definicionabc.com/general/procedimientos.php  

 https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento 

 https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A9stamo_interbibliotecario 

 http://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/indicadores   

 http://www.definicionabc.com/comunicacion/solicitud.php 

 http://www.definicionabc.com/tecnologia/formato.php 

 https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A9stamo_interbibliotecario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gerencie.com/diferencias-entre-eficiencia-y-eficacia.html
http://www.definicionabc.com/general/procedimientos.php
https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A9stamo_interbibliotecario
http://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/indicadores
http://www.definicionabc.com/comunicacion/solicitud.php
http://www.definicionabc.com/tecnologia/formato.php
https://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A9stamo_interbibliotecario


 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 58 de 58 

 
 

 

EVALUACIÓN Y APROBACIÓN 

 

 

 

 

 

Firma Asesor Interno 

Néstor Díaz Garzón  

 

 

 

Firma Asesor Externo 

Sergio Alejandro Matiz Parra  

 

 

 

  

 



 

MACROPROCESODE APOYO CODIGO:AAArxxx 

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION:1 

PROCEDIMIENTO ALIANZA BIBLIOTECARIA PAGINA: 1 de 1 

 

 
 

 

OBJETIVO ALCANCE 
 

Establecer vínculos con los cuales la 

comunidad estudiantil de la universidad 

de Cundinamarca y las instituciones con 

las cuales exista alianza puedan tener 

acceso a los acervos bibliográficos de 

cada una de las partes, satisfaciendo las 

necesidades de información.   

 

 
Inicia con la solicitud para crear alianzas 
interbibliotecarias con diferentes 
instituciones de educación superior, 
cuando se reciba respuesta se procede a 
verificar los requisitos exigidos para 
formalizarla si se cumple con los 
requisitos se firma la alianza y una vez 
establecida los usuarios deben descargar 
los formatos y diligenciarlos para poder  
acceder a dicho servicio.     

DEFINICIONES 

 

 ALIANZA: acuerdo, convenio o pacto entre dos o más personas y/o entidades, 

hecha a fin de avanzar objetivos comunes y asegurar intereses en común. 

 

 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: es un tipo especial de préstamo que se 

realiza eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir 

en forma equitativa el uso de los distintos acervos bibliográficos.  

 

 PRESTAMO EXTERNO: permite al usuario retirar temporalmente el material 

bibliográfico para usarlo fuera de las instalaciones de la Biblioteca. 

 

 PRESTAMO INTERNO: se ofrece al usuario para consulta en las salas de las 

bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca.   

 

 USUARIOS: Son las personas que mantienen un vínculo vigente con la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

 USUARIOS EXTERNOS: Personas no vinculadas directamente con la 

Universidad pero que pertenecen activamente a instituciones que cuenten con 

convenios con la Universidad de Cundinamarca. 

 

 USUARIOS REGULARES: Miembros del personal docente, estudiantes 

matriculados y empleados administrativos de la Universidad de Cundinamarca 

 

 BIBLIOGRAFICO: conjunto de actividades que se ofrecen en el área de 

circulación y préstamo de las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

RESPONSABLE DOCUMENTO DE 
REFERENCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  No      Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

1. Envió carta de solicitud 
para realizar alianzas 
con diferentes 
instituciones   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se verifican los 
requisitos para firmar la 
alianza  

 
 
 

3. verificados los 
requisitos se procede a 
firmar la alianza  

 
 
 

4. Una vez formalizada la 
alianza se descargan 
los formatos para 
acceder al préstamo. 

 
 

 
 
 

Profesional IV 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Profesional IV 

 
 
 
 
 

Profesional IV 
 
 
 
 
 
 

Profesional IV  

 
 
 
 
 
 

AAAM001 
ADO001 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Manual de préstamo 
interbibliotecario 
 
 
 
 
Instructivo alianza  
  
 
 
 
 
 
Formato solicitud de 
préstamo  

 

INICIO 

1. Solicitud 

para crear 

alianzas  

La respuesta 

a la solicitud 

es positiva?  

2. Verificación de 

requisitos  

3. Firma de 

aceptación   

FIN  

PUNTO DE CONTROL  

4. Descargar 

formatos y 

diligenciarlos  
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CONTROL DE 
CAMBIOS 

VERSION FECHA DESCRIPCION 
DEL CAMBIO 

1 2016 08 24                             Emisión Documento 

 
 

ELABORO 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 

Aleida Pulido Gutierrez   Jefe Unidad de Apoyo Académico 

Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV 

Monica Alexandra Peña  Auxiliar Oficina I 

Yenny Paola Guasca Rodríguez   Pasante Administración De Empresas 

APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO) 

 
NOMBRES Y APELLIDOS 

 
CARGO 

FECHA 

AAAA MM DD 

Aleida Pulido Gutierrez Jefe Unidad de Apoyo Académico 2016 09 03 
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Biblioteca Convenio   

 

Sede:   
□Fusagasugá                □  Préstamo Externo 

MATERIAL SOLICITADO  

Fecha de 

Préstamo 

Día Mes Año Fecha de 

vencimiento  

Día Mes Año 

      

Titulo   

Autor   

Código de Barras   

 

Nombre se Usuario   

No. De Identificación   

Correo Electrónico   

No. Celular   

 

OBSERVACIONES  

 

 

 

  

Nombre Usuario Responsable Firma Usuario Responsable 

  

Nombre Funcionario Responsable 

Biblioteca Convenio 

Firma Funcionario Responsable Biblioteca 

Convenio 
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CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
FECHA  

DESCRIPCION DEL CAMBIO 
AÑO MES DIA 

1 2016 10 20 Emisión Documento 

ELABORO 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 

David Enrique Chavarro Aranzales Jefe Unidad de Apoyo Académico 

Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV 

Mónica Alexandra Peña  Auxiliar de Oficina I 

Yenny Paola Guasca Rodríguez Pasante Administración De Empresas 

APROBÓ 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
FECHA 

AAAA MM DD 

David Enrique Chavarro Aranzales 
Jefe Unidad De Apoyo 

Académico 
2016 10 14 
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Fecha 

 
Día Mes Año 

Señores Biblioteca   

De acuerdo con nuestra Alianza Interbibliotecaria, nos dirigimos a ustedes para solicitar el servicio de 
consulta del material bibliográfico para nuestros usuarios Udecinos: 

Tipo de usuario □Estudiante  □ Docente  □ Graduado  □ AdministrativoNúmero 

Programa Académico  
o Dependencia 

 

Nombre Usuario Código o Cedula: 

Tipo de Documento: □C.C.  □ Tarjeta de Identidad  □ Pasaporte  □ Cédula ExtranjeríaNúmero 

No. De Identificación:  

Correo electrónico:  

No. Celular  

Tema a Investigar 

 

 

 
 

     

 

  

Nombre usuario Responsable Firma Usuario Responsable 

  

Nombre Encargado de Biblioteca Firma Encargado de Biblioteca 
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DESCRIPCION DEL CAMBIO 
AÑO MES DIA 

1 2016 10 20 Emisión Documento 

ELABORO 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 

David Enrique Chavarro Aranzales Jefe Unidad de Apoyo Académico 

Sergio Alejandro Matiz Parra Profesional IV 

Mónica Alexandra Peña  Auxiliar de Oficina I  

Yenny Paola Guasca Rodríguez  Pasante Administración De Empresas 

APROBÓ 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
FECHA 

AAAA MM DD 

David Enrique Chavarro Aranzales 
Jefe Unidad De Apoyo 

Académico 
2016 10 14 


