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ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA CENTRAL
P-009 – V.2

BIBLIOTECA CENTRAL UNIVERSIDAD CATÓLICA BOLIVIANA “SAN PABLO”



	PROPÓSITO Y ALCANCE DEL PROCESO

	Establecer la manera en la que se realizan la gestión administrativa de Biblioteca Central

	SUBPROCESOS:

	1. Contratación de Bienes y servicios
2. Control de Teletrabajo
3. Licencias y capacitación de Recursos Humanos
4. Clima organizacional

	2.      CONTROL DE TRABAJO A DISTANCIA
Objetivo: Lograr cumplimiento de actividades programadas en el PEI y POA, a través del trabajo a distancia
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	ENTRADAS
	SALIDAS

	· Planificación Estratégica Institucional (PEI)
· Plan Operativo Anual (POA)
· Registro R- xxx

	· Registro R-
· Informe R-152
· Memorandums

	INDICADORES

	
Ninguno

	RIESGO

	· Llenado del Registro sin mostrar evidencias cualitativas y cuantitativas en el desempeño de los objetivos.

	ACCIONES DE MEJORA

	OBJETIVO
	RESPONSABLE
	ACCIÓN
	SEGUIMIENTO

	Motivar, sensibilizar al personal sobre el cumplimiento de objetivos y actividades a través del teletrabajo.
	· Dirección de Biblioteca Central
· Responsables
de Unidades 
	· Capacitación en el llenado del registro incluyendo las evidencias cualitativas y cuantitativas de actividades.
	Evaluación mensual del desempeño de actividades.
Evaluación de las evidencias.




[bookmark: _GoBack]
Página 1 de 6

image1.png
Responsablesde
Unidaces.

Personal de BC

Personal de BC

Responsablesde
Unidaes.

Responsablesde
Unidaces.

Responsablesde
Unidaces.

Responsablesde
Unidaces.

Responsablesde
Unidaces.

Responsablesde
Unidaces.

Idertficar actividades del POA para
&I TELETRABAIO.

Lienar formato de control Roox

l

Envar formato de cortrola
responsables de Unidades.

1

Evaluar desempefio

e aumpiierd
s actividade:

Revisar desempefio con personal

Incrementar actividades.

boraks?

e cumplen horas

ACLARAGONES

Responsablesde las
Unidadesde laBC,
delegan al personal
lasactividacespara
CITELETRABAIO.

Cadafuncionario
llena diariamente
formato de control

Cadafuncionario
envia formato de
control abs
responsablesde
uniced a través de
careo nstiucional
mensuaimerte

Lasresponsables de
uridades evalian el
desmpefo del
personal BC, de
acuerdo ainforme
mersaly
evidencias

se asgnanotras.
actiidadespara
meprar
cumpimeento de
objetivosy hores de.
trbaio





image2.png
Responsables de
Uricades

pEc

pEc

pEc

Autoridades
regionales

st

Informar 3DBC

Elaborar informe mensual

Elaborar memorandumde llamadas

deatendén

Sistematizar nformemensual

I

Enviar informe 2 autoridades

I

Toma de deckiones

st
seinduyen
actvidades
cumpidas

Concopiaa
personal

Seaatan
degsiones respecto
al incumdimierto
del personal en
relaciénal
TELETRABAID





image3.png




