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VERSION: 4

FECHA: Octubre de 2016

NOMBRE DE LA CADENA DE PROCESOS(SI APLICA)
OBJETIVO DEL PROCESO

CARACTERIZACION (BIBLIOTECA GENERAL ALFONSO BORRERO CABAL, S.J)

Identificar, seleccionar y conservar proveedores a través de una correcta evaluacién y calificaciéon, que se fundamente en criterios éticos, de
calidad, de capacidad operativa, de cumplimiento, de precio y de servicio para garantizar una base de datos de proveedores idéneos.

ALCANCE DEL PROCESO

Comprende desde la Identificacién, evaluacién y seleccién de proveedores hasta la calificacién de su gestién.

Unidades y usuarios

usuarios de la Universidad que
interactdan con el proceso
caracterizado.

Entidad Externa

Representa a las entidades
externas de la Universidad que
interactdan con el proceso
caracterizado.

Macroproceso

Representa los macroprocesos y
procesos del mapa de procesos
de la Universidad que interactdan
con el proceso caracterizado.
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Sistema de Informacién

Representa los Sistemas de
Informacién utilizados en la
Universidad que interacttdan con el
proceso caracterizado.

Registro de Proveedores creados

CONVENCIONES DIAGRAMA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Representa autoridades de
regencia, de gobierno, colegiadas Proceso compra de Requisit I seleccion d q q Proceso compra de

- de gobierno y personales de Bienes y Servicios €quIsitos para fa seleccion de proveedores de . Bienes y Servicios

Autoridades i ) . i ; 4 Registro de Proveedores

goblern(? de la Universidad que (Macroproceso la Universidad. Infoll"mzcmn de la compra g (Macroproceso
Interactuan con el proceso Gestion de Bienes 'y realizada Gestion de Bienes y
caracterizado. Servicios) Servicios)
Representa a las unidades y e

Resultado de evaluaciény

Entradas y Salidas

Representa las entradas o salidas
de informacion del proceso
caracterizado.

Unidad Externa
Proveedor

reevaluacién del proveedor

Ofertas de Mercado

-Evalla la oferta y analiza la pertinencia.
- Selecciona al proveedor de acuerdo con la

politica establecida.

- Solicita al proveedor los documentos exigidos por la

Universidad.
- Crea el registro del proveedor.

- Realiza la compra del material bibliografico,
suscripciones de bases de datos, revistas y recursos

electrénicos.
- Realiza evaluacion del proveedor.
- Retroalimenta al proveedor.

- Realiza revaluacién del proveedor si se requiere.
- Toma decisién de continuar la relacion comercial

con el proveedor.

Proceso

Resultado de evaluacién y reevaluacion Administracion de
del proveedor Recursos
Financieros

(Macroproceso

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

REQUISITOS O NORMAS

Ver listado de documentos del proceso publicados en la pagina Web.

INDICADORES DE GESTION

Ver documento "Relacidén de Indicadores de Gestion"

Director Biblioteca Alfonso Borrero Cabal, S.J.

Requisitos de la norma ISO 9001:

7.4.1 Proceso de Compras

RECURSOS

HUMANOS

INFRAESTRUCTURA FISICA

INFRAESTRCUTURA TECNOLOGICA

FINANCIEROS

- Jefes de Seccion
- Profesional I

- Director Biblioteca Alfonso Borrero Cabal, S.J.

- Equipos de Cémputo de Red
- Infraestructura de la Biblioteca Alfonso Borrero Cabal, S.J.

- PeopleSoft (Compras)
- Unicornio/Symphony
- Aplicativo Autoservicio de Solicitudes de material bibliografico

- Presupuesto de la Biblioteca Alfonso Borrero Cabal, S.J.

PROCESOS DE SOPORTE

PROCESO

DESCRIPCION

RELACIONADOS CON PLANEACION ESTRATEGICA

Aporta los propédsitos, objetivos y estrategias que orientan a la Universidad y guian al proceso.

RELACIONADOS CON GESTION DEL TALENTO HUMANO

Aporta la planeacién, desarrollo e implementacion de estrategias y practicas que permiten atraer, retener, motivar y desarrollar el talento humano disponible para el proceso.

RELACIONADOS CON COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Suministra los bienes de consumo, activos fijos y servicios al proceso garantizando la calidad y oportunidad a bienes razonables.

RELACIONADOS CON GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Aporta la planeacidn, disefio, desarrollo, administracidon y mantenimiento de la infraestructura fisica en la que se desarrollan las actividades del proceso.

RELACIONADOS CON GESTION FINANCIERA

Aporta la planeacién, administracion, registro y control de los recursos financieros necesarios para el adecuado desempefio del proceso.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o
parcialmente, salvo autorizaciéon expresa de la Oficina de Organizaciéon y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.




CODIGO: BS-P10-CTO1

FAVERTAN A MACROPROCESO GESTION DE BIENES Y SERVICIOS (BS) VERSION: 4
L ce PROCESO ADMINISTRACION DE PROVEEDORES FECHA: Octubre de 2016

CARACTERIZACION (CENTRO DE ESTUDIOS DE ERGONOMIA)

NOMBRE DE LA CADENA DE PROCESOS(SI APLICA)

OBJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO

Identificar, seleccionar y conservar proveedores a través de una correcta evaluacion y calificacion, que se fundamente en criterios éticos, de

. i . o : . . i Comprende desde la identificacidon, evaluacion y seleccion de proveedores hasta la calificacion de su gestion.
calidad, de capacidad operativa, de cumplimiento, de precio y de servicio para garantizar una base de datos de proveedores idoneos.

CONVENCIONES DIAGRAMA

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Representa autoridades de
regencia, de gobierno, colegiadas
D Autoridades de _goblerno y p(_ersopales de

gobierno de la Universidad que
interactian con el proceso

-Proceso Formulacién y revisién de la
propuesta consultoria

-Proceso Formulacién y revisién de la
propuesta consultoria

caracterizado. -Proceso Formulacién de propuesta o >l -Proceso Formulacién de propuesta o \‘
actividad de investigacidon \ actividad de investigacién |
-Proceso Prestacion del servicio - Proceso Prestacién del servicio
. : - Proceso Administracién de activos fijos
Representa a las unidades vy Proveedor o profesional
usuarios de la Universidad que Ob del seleccionado
. . - Objeti t
:] Unidades y usuarios |. . d Jetivo de Jos proyectos
Interactuan con el proceso - Propuesta técnica
Caractenzado _ - - Propuesta economica
) ACTIVIDADES Proveedor
Representa a las entidades Proceso — - : - Formato Revisidn del desempefio Seleccionado
. externas de la Universidad que Presupuesto »(1. Identificar las necesidades a suplir y compromisos de los
Entidad Externa interactian con el  proceso teniendo en cuenta los requisitos del Centro profesionales del Centro de
caracterizado Presupuesto del Centro de _|de Estudios de Ergonomia. — Estudios de Ergonomia
' Estudios de Ergonomia 712. ldentificar los posibles proveedores de (BS-P10-F19)

- Formato Evaluacién de proveedores

acuerdo al requerimiento. (BS-P10-F16)

3. Seleccionar los proveedores teniendo en

- Formato Inventario de equipos

. P cuenta los criterios de seleccién y los
Centro de Estudios de Ergonomia | /
BS-P30-F17 requerimientos establecidos. Contrato > Depz?rtz?mento d.e
Representa los macroprocesos y Proceso ( ) . Q\genlerla Industrial
procesos del mapa de procesos [ Administracién - Formato Mantenimiento de ——3»|4. Contratar el proveedor seleccionado.
Macroproceso de la Universidad que interactiian | de activos fijos ‘ equipos del Centro de 5. Evaluar el servicio prestado por el _ Formato Listado de proveedores
Estudios de Ergonomia proveedor.
. BS-P10-F15)
con el proceso caracterizado. -P20- i (
p - (IF-P20-F03) _ 6. Retroalimentar al provetledor acerca de - Formato Evaluacién de
[ "|los resultados de la evaluacion. proveedores
Informacion referente a la (BS-P10-F16)
compra del bien o - Formato Revisién del desempefio
. — servicio y compromisos de los
Representa los Sistemas de profesionales del Centro de S
St de Inf __|Informacién  utilizados en la Proceso Estudios de Ergonomia
Istema de Informacion Universidad que interacttian con el Compra de bienes y - Formato Listado de proveedores - Formato Listado de proveedores _ (B_S}—PlO—F19)
proceso caracterizado servicios (BS-P10-F15) (BS-P10-F15) - Cotizaciéon del proveedor Proceso
) -Formato Evaluacién de proveedores - Formato Evaluacién de proveedores l » Compra de bienesy
(BS-P10-F16) (BS-P10-F16) servicios
. - Formato Requisitos para - - Formato Requisitos para
oferentes oferentes
(BS-P10-F18) Proceso (BS-P10-F18) v
Representa las entradas o salidas \—N Administracion —,
Entradas y Salidas |de informacion del proceso de proveedores
caracterizado.
DOCUMENTOS RELACIONADOS RESPONSABLE DEL PROCESO REQUISITOS O NORMAS

Ver listado de documentos del proceso publicados en la pagina Web.

Requisitos de la norma ISO 9001:2008

INDICADORES DE GESTION Director del Centro de Estudios de Ergonomia
7.4.1 Proceso de Compras

Ver documento "Relacion de Indicadores de Gestion"

RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA FISICA INFRAESTRCUTURA TECNOLOGICA FINANCIEROS
- Personal de la Facultad de Ingenieria i Equos, de computo ) Inte_rnet
- Personal del Centro de Estudios de Ergonomia - Papeleria - Equipos en red - Presupuesto
9 - Instalaciones de la Universidad - PeopleSoft (Compras)

PROCESOS DE SOPORTE

PROCESO DESCRIPCION
RELACIONADOS CON PLANEACION ESTRATEGICA Aporta los propositos, objetivos y estrategias que orientan a la Universidad y guian al proceso.
RELACIONADOS CON GESTION DEL TALENTO HUMANO Aporta la planeacién, desarrollo e implementacion de estrategias y practicas que permiten atraer, retener, motivar y desarrollar el talento humano disponible para el proceso.
RELACIONADOS CON COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS Suministra los bienes de consumo, activos fijos y servicios al proceso garantizando la calidad y oportunidad a bienes razonables.
RELACIONADOS CON GESTION DE INFRAESTRUCTURA Aporta la planeacién, disefio, desarrollo, administracion y mantenimiento de la infraestructura fisica en la que se desarrollan las actividades del proceso.
RELACIONADOS CON GESTION FINANCIERA Aporta la planeacién, administracion, registro y control de los recursos financieros necesarios para el adecuado desempefio del proceso.

Aviso Legal: La informaciéon contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razéon de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informaciéon no podra ser reproducida total o
parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.



