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Ley de creacién N* 29756
"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién

de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 033-2024-CO-UNCA

Huamachuco, 31 de enero de 2024

VISTO:

El Informe N° 012-2024-OGC-UNCA de fecha 30 de enero de 2024, el Informe N° 057-
2024-DSA-UNCA de fecha 30 de enero de 2024 y el Oficio N° 0036-2024-VPA-UNCA
de fecha 31 de enero de 2024;
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Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, establece que, cada Universidad
es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econémico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos y reglamentos en el
marco de la Constitucion y de las leyes, el mismo que es concordante con el articulo 8°
de la Ley Universitaria N° 30220;

e,

S,

Que, mediante Ley N° 29756, promulgada el 17 de julio de 2011, se creé la Universidad
Nacional Ciro Alegria, como persona juridica de derecho publico interno, con sede en la
ciudad de Huamachuco, provincia Sanchez Carrion, departamento de La Libertad;

I Que, con Resolucion Viceministerial N° 087-2023-MINEDU de fecha 03 de julio de 2023,
se reconform¢ la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, con Resolucion Viceministerial N° 163-2023-MINEDU de fecha 13 de diciembre de
2023, se encarga al Dr. Alberto Valenzuela Mufioz la Presidencia de la Comision
Organizadora de la Universidad Nacional Ciro Alegria, en adicién a sus funciones como
Vicepresidente de Investigacion de la UNCA;

Que, la Noma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la
Gestion Por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica” tiene por finalidad
poner a disposicion de las entidades de la administracién publica disposiciones técnicas
para la implementacién de la gestion por procesos, como herramienta de gestiéon que
contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales y, en consecuencia, un
impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos;

Que, mediante Informe N° 012-2024-OGC-UNCA de fecha 30 de enero de 2024, la
Oficina de Gestion de la Calidad de la UNCA, en atencion al Informe N° 048-2024-DSA-
UNCA, sefiala que luego de haber efectuado una revision a la Caracterizacion del
Proceso de Servicio de Biblioteca Central de la Universidad Nacional Ciro Alegria, no
evidencié observaciones en la elaboracién del mencionado documento, por lo que
sugiere sea aprobado en sesion de Comisién Organizadora mediante acto resolutivo;
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 033-2024-CO-UNCA

Que, mediante Informe N° 057-2024-DSA-UNCA de fecha 30 de enero de 2024, el
Director (e) de Servicios Académicos de la UNCA, solicita al Vicepresidente Académico
de la UNCA, gestionar la aprobacioén de la Caracterizacién del Proceso de Servicio de
Biblioteca Central de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, mediante Oficio N° 0036-2024-VPA-UNCA de fecha 31 de enero de 2024, el
despacho de la Vicepresidencia Académica, solicita se agende en sesion de Comision
Organizadora, la aprobacioén de la Caracterizacién del Proceso de Servicio de Biblioteca
Central de la Universidad Nacional Ciro Alegria;

Que, en Sesidn Extraordinaria de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional
Ciro Alegria N° 06-2024 de fecha 31 de enero de 2024, los Miembros de la Comisién
Organizadora, acordaron por unanimidad, APROBAR l|a Caracterizacion del Proceso de
Servicio de Biblioteca Central de la Universidad Nacional Ciro Alegria, solicitado por la
Vicepresidencia Académica de la UNCA, mediante Oficio N° 0036-2024-VPA-UNCA de
fecha 31 de enero de 2024;

}

Estando en los considerandos precedentes, por la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto
de la UNCA, Resolucidn Viceministerial N° 0244-2021-MINEDU, Resolucién
Viceministerial N° 055-2022-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 053-2023-
MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 087-2023-MINEDU, Resolucién Viceministerial
N° 163-2023-MINEDU y en uso de las facultades conferidas por las normas vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Caracterizacion del Proceso de Servicio de
Biblioteca Central de la Universidad Nacional Ciro Alegria, solicitado por la
Vicepresidencia Académica de la UNCA, mediante Oficio N° 0036-2024-VPA-UNCA de
fecha 31 de enero de 2024.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucién, al despacho de
Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Direccién
de Servicios Académicos y Funcionario Responsable de la Actualizacion del Portal de
Transparencia de la UNCA, para su conocimiento y acciones pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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DE SERVICIO DE
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=)l Aprobado con Resolucién de Comision Organizadora N° 033-2024-CO-UNCA, de
fecha 31 enero de 2024
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Servicio de Biblioteca Central

Dueiio del proceso: Asistente de Biblioteca

Tipo de Proceso: De Apoyo

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar, organizar, conservar y promover el uso efectivo de los recursos y servicios de la

biblioteca; que contribuya en el proceso de ensefianza-aprendizaje, investigacién y la

formacion académica continua en la UNCA.

ENTRADAS

¢ Cuales son los inputs del proceso?

PROVEEDORES
¢ Quiénes proveen los inputs?

1. Libros Fisicos.

-h

. Proceso de Abastecimiento.

2. Biblioteca virtual.

N

. Proceso de Abastecimiento.

"‘% 3. Gestion de Carné de Biblioteca.

3. Proceso de Registros Académicos.

. 4. Plan de Trabajo del Servicio de Biblioteca.

4. Proceso de Servicios Académicos.

PRODUCTOS (SALIDAS)
¢ Cuales son los outputs del proceso?

Clientes/Receptores
¢ Quiénes Reciben Los Outputs?

1. Informe de resultado de préstamos de

e Proceso de Planificacion del Servicio
Académico.

e Proceso de Ejecucion Ensefianza -
Aprendizaje.

2. Reporte de Accesibilidad de los Usuarios a
Biblioteca Virtual.

e Proceso de Gestiéon De Tecnologias de la
Informacion.

¢ Proceso de Servicios Académicos.

*\8. Informe de Satisfaccién del Servicio de

Biblioteca Central.

e Proceso de Servicios Académicos.
e Proceso de Ejecucion Ensefianza -

Aprendizaje.

. Carné de Biblioteca

e Estudiante

GESTION DEL PROCESO
¢ Como se opera y controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Requerimiento del Material Bibliografico.
Procesamiento del Material Bibliografico.

I A

Propuesta de Suscripcion a Biblioteca Virtual.

Gestionar la Emision del Carné de Biblioteca.
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5. Préstamo de Recurso Bibliografico en Sala.
6. Préstamo de Recurso bibliografico a Domicilio.
7. Servicio de Atencién al Usuario.
8. Taller de Formacién de Usuarios Ingresantes.
CONTROLES
¢ Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
producto?

1. Numero de PECOSA verificadas.

2. Hoja de verificacion de nuevo material bibliografico adquirido y Reporte de nuevo material
ingresado al SIGB-UNCA.

3. Informe del Servicio de Bibliotecas Propuestas (demo de suscripcion).

4. Ficha de evaluacion de gestion de emision de carné de Biblioteca.

5. Reporte trimestral de préstamo en sala.

|
2% . . -
2 6. Reporte trimestral de préstamo a domicili.

A _;11.'?. Reporte trimestral del servicio de atencidn al usuario.
:ﬂ'; 8. Encuesta virtual de satisfaccion del taller de formacién de usuarios ingresantes.

SOPORTE Y RECURSOS
¢ De qué manera se da soporte a las actividades del proceso?

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

JPian de Trabajo del Servicio de Biblioteca.

2. Reglamento del Servicio de Biblioteca Central.

3. Manual de Atencion al Usuario en la Biblioteca Central.

4. Manual de Usuario de la Plataforma Virtual de Biblioteca.

5. Manual de Usuario de la Plataforma de Biblioteca Virtual E-Libro.

6. Manual de Usuario de la Plataforma de Biblioteca Virtual BiblioTechnia.
DOCUMENTOS EXTERNOS

7 (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

La Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044 - Ley General de Educacién.

Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

Ley N° 29756 - Ley que crea la Universidad Nacional de Ciro Alegria.
Norma ISO 9001:2015. Requisitos del sistema de gestion de calidad.
Norma ISO 9000:2015. Vocabulario.

Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

©® N ok N

Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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10.Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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9. Reglamento General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

REGISTROS

;Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

1. Carta solicitando el listado de necesidades bibliograficas que requieran los docentes, por
intermedio de DSA y VPA.
2. Requerimiento para adquisicién de material bibliografico (EETT).
3. Pedido — Comprobante de Salida (PECOSA).
4. Informe del Inventario del Fondo Documental del Servicio de Biblioteca Central UNCA.
5. Carta para revision y validacion de propuesta para suscripcion a Biblioteca Virtual.
6. Requerimiento de suscripcion a Biblioteca Virtual y TDR.
\| 7- Informe de conformidad del Servicio de Biblioteca Virtual para la UNCA.
’ ‘ 8. Solicitud de Carné de Biblioteca para Usuarios.
"/ 9. Informe Anual de Usuarios con Carné de Biblioteca.
10. Informe semestral de Préstamo en Sala / Reporte de Historial.
11. Informe semestral de Préstamo a Domicilio / Reporte de Historial.
Zoonarpe. Informe semestral de los Servicios de Atencion al USUARIO.
) v}
§ Informe anual del Taller de Formacién de Usuarios Ingresantes.
W pwecs B
AR ]
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Suamac ¢De qué manera se da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS
(Infraestructura fisica donde se ejecutan (Sistema funcional integrado que {Equipamiento utilizado en la ejecucion
los procesos, que por defectos debe permite obtener, compartir y gestionar del proceso. Ejm: computadoras,
incluir servicios basicos) informacioén) laptops, impresoras, escaner, etc).
e Cinco (05) PC de
Biblioteca Central — Sede escritorio — Sala de
) e Sistema Integrado de
Laboratorios. _ o lectura.
Gestion Bibliografica o
e Sala de Lectura - e Una (01) PC de escritorio
SIGB-UNCA. . .
Biblioteca Central. — Depésito de Libros.
s Plataformas de . .
e Depodsito de Libro - ) e Impresora multifuncional
Bibliotecas Virtuales. . L
Biblioteca Central. ¢ Audifonos con micréfono
(todas las computadoras)

CONDICIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura,
humedad, iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

. Orden y limpieza.
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2. lluminacién adecuada.
3. Seguridad Permanente.
RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Namero
1. Direccién de Servicios Académicos. 01
2. Asistente de Biblioteca. 01
3. Asistente Administrativo 01
INDICADORES DE DESEMPENO
¢ Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?
RECIATECE) | Frecuencia
m R Indicador Formula del Indicador de Medicion Meta
¥ )
Y%'| Cantidad de
'préstamo de libros (N° préstamos registrados
or modalidad presencialmente/ N. usuarios Anual =25%
P registrados) x 100.
presencial.
Cantidad de
libros | (N° préstamos registrados de reserva
la | PO la web / N. usuarios registrados) x Anual >30%
100.
” Satisfaccién de ) o
) o (N° usuarios satisfechos del servicio
Usuarios del Servicio |  yirtyal / N. usuarios registrados en el Anual =50%
de Biblioteca Virtual. servicio virtual) x 100.
Satisfaccion del . . .
, o . (N° usuarios satisfechos del servicio de
.9\" ervicio Recibido en |  piplioteca / N. usuarios atendidos en Anual >50%
FBiblioteca Central. biblioteca) x 100.
: 7" Satisfaccion del taller _ )
. (N° usuarios satisfechos del taller / N°
de formacion de usuarios participantes en el taller) x Anual =60%
usuarios ingresantes 100.
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