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1. Obijetivo

Asegurar el funcionamiento permanente de los servicios bibliotecarios consolidando habitos de lectura desde la primera infancia,
ofreciendo el desarrollo creativo, el fomento del conocimiento del patrimonio cultural y la valoracion de las artes y logros e innovaciones
cientificas, ofreciendo a la ciudadania el acceso a todo tipo de informacién sin ningun tipo de discriminacién de conformidad con la

constitucion.

2. Alcance

Inicia desde la aplicacion de la Ley 1379, elaboracion del proyecto de conformidad con la inclusién en el plan de desarrollo, la apertura

de la biblioteca hasta la atencién y satisfaccién del usuario; adecuando, planeando y desarrollando actividades de lecto

-escritura. Proporcionando el uso de la informacién y su manejo a través de los diferentes medios informativos a la comunidad con el
fin de garantizar el cumplimiento de los parametros establecidos en la constitucién nacional, la ley de bibliotecas y la ley general de
cultura, fomentando el dialogo intercultural, y favoreciendo la diversidad cultural y apoyando la conservacion y difusion oral y la
unidad sociocultural del entorno. incluyendo las dotaciones recibidas a través del ministerio de cultura, custodiando y conservando los
bienesbibliogréaficos. Termina con las extensiones bibliotecarias y archivo de las evidencias.

3. Convenciones

Convenciones

Punto de

Control

Decision

Nota

Evidencias

Interacciéon con
otros procesos

—

-
o

L
N

4. DEFINICIONES

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para

el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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1. Acervo documental o fondo bibliografico: Conjunto de documentos en cualquier soporte que hacen parte de
una biblioteca. Término que se puede usar andlogamente con el de acervo, o coleccion.

2. Biblioteca: Estructura organizativa que mediante los procesos y servicios técnicamente apropiados, tiene como
mision facilitar el acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a documentos publicados o difundidos en
cualquier soporte.

3. Biblioteca digital: Colecciones organizadas de contenidos digitales que se ponen a disposicién de publico.
Pueden contener materiales digitalizados, tales como ejemplares digitales de libros y otro material documental
procedente de bibliotecas, archivos y museos, o basarse en informacion producida directamente en formato digital.

4 Biblioteca publica estatal: Biblioteca publica del orden nacional, departamental, distrital o municipal, que
pertenece o es organizada por el Estado en sus diversos niveles territoriales de conformidad con esta ley y con las
demas disposiciones vigentes.

5. Biblioteca publica: Es aquella que presta servicios al publico en general, por lo que esta a disposicion de todos
los miembros de la comunidad por igual, sin distincion de raza, nacionalidad, edad, sexo, religion, idioma,
discapacidad, condicion econOmica y laboral o nivel de instruccion.

6. COBERTURA: servicios bibliotecarios que garantizan que toda la poblaciéon colombiana tenga acceso a la informacién y a la cultura.

7.. Dotacién bibliotecaria: Conjunto de elementos necesarios para la prestacion de los servicios bibliotecarios. Se
incluyen todos los tipos de recursos: documentos, muebles y equipos, recursos financieros y cualquier otro bien
necesario para la conservacion, difusion, comunicacion y prestacion del servicio.

8. FORMACION DE USUARIOS: servicio que refleja el desarrollo de habilidades informativas, y culturales realizado en las bibliotecas
gue busca generar en sus usuarios destrezas en la ciudadania con el conocimiento y la cultura general.

9. FORMATO UNICO DE REGISTRO FUR: Es la herramienta de registro de casa una de las bibliotecas

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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10.. Infraestructura bibliotecaria: Espacios fisicos e inmuebles disefiados, construidos o adaptados para la
realizacion de las funciones, los procesos y los servicios bibliotecarios

11. INFORMACION: Todo tipo de mensaje escrito, oral que conlleva al conocimiento de  un tema o noticia. .

12. Libro: Obra cientifica, artistica, literaria, cultural o de cualquier otra indole que constituye una publicacién
unitaria en uno o varios volimenes y que puede aparecer impresa o en cualquier soporte susceptible de lectura.

13. Llave del Saber: es un sistema de informacion para la generacion y andlisis de datos derivados de los servicios y acciones de
las bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

14. Patrimonio Bibliografico y Documental de la Nacion: Conjunto de obras o documentos que conforman una
coleccién nacional, que incluye las colecciones recibidas por depdsito legal y toda obra que se considere herencia 'y
memoria, 0 que contribuya a la construccion de la identidad de la Nacion en su diversidad. Incluye libros, folletos y
manuscritos, microformas, material grafico, cartografico, seriado, sonoro, musical, audiovisual, recursos
electronicos, entre otros.

15. Personal bibliotecario: Personas que prestan sus servicios en una biblioteca en razén de su formacion,
competencias y experiencia.

16. RED: enlace, unién de procesos y programas.

17. Red de bibliotecas: Conjunto de bibliotecas que comparten intereses y recursos para obtener logros comunes.

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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18.. Red Nacional de Bibliotecas Publicas: Es la red que articula e integra las bibliotecas publicas estatales y sus
servicios bibliotecarios en el orden nacional, departamental, distrital y municipal, bajo la coordinacién del Ministerio
de Cultura-Biblioteca Nacional de Colombia

19. Servicios bibliotecarios: Conjunto de actividades desarrolladas en una biblioteca, con el fin de facilitar y
promover la disponibilidad y el acceso a la informacion y a la cultura con estandares de calidad, pertinencia y
oportunidad

SISTEMA DE INFORMACION INGRESO SEGURIDAD ESTADISTICO: SIISE.

4. Base legal:

Ver Nomograma, cédigo NOR-SIG-01.

5. Condiciones generales

De acuerdo con la Ley de Bibliotecas, se debe garantizar la permanencia y sostenibilidad del personal competente para su debido
funcionamiento. Implementar la politica publica de Lectura de la RNBP, programas de cero a siempre, Catalogacién, alfabetizacion
Audiovisual Es de aclarar que el proceso de formacion a la comunidad convocada es impartido por instructores de las diferentes lineas
artisticas que hacen parte del programa SIMIFARTE (sistema municipal de formacién artistica y cultural) Es facultad de la auxiliar de
biblioteca realizar todas las actividades del procedimiento bajo la coordinacién de la red. para esto, dicho auxiliar debe ofrecer los
servicios de consulta y préstamo externo de libros, realizar la clasificacién y catalogacion de los libros; promocion a la lectura, extension
cultural, servicio de Internet y TICS en bibliotecas

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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6. Actividades
Descripcién del Procedimiento
No. Descripcién de la actividad Responsable Evidencia
Realizar la convocatoria a la comunidad
Visitas a los colegios, junta de accion comunal, administradoras
locales dando a conocer las actividades que se desarrollan en las o _ ,
1 Bibliotecario Fotos y convocatoria

bibliotecas.
Se verifica mensualmente que las actividades se desarrollen de
acuerdo al cronograma establecido.

Presentar la oferta de los servicios de la red de bibliotecas
publicas ala comunidad

2. Bibliotecario Fotos y asistencia
Visitas guiadas a las bibliotecas para comprender el funcionamiento

de las mismas.

Realizar el proceso de inscripcién de personas que van a recibir la
formacion

Formato de asistencia
o reporte de la
plataforma llaves del
saber.

Todos los usuarios de las Bibliotecas se inscriben en la plataforma
3. llaves del saber, para utilizar el servicio ofrecido por la biblioteca. Bibliotecario

No todos los usuarios tienen la llave, algunos ingresan de manera
anonima.

Disefiar las estrategias que permitiran el incremento y la

permanencia de los usuarios

4. Bibliotecario

De acuerdo al comportamiento que tiene la biblioteca se pueden
utilizar las siguientes estrategias:

Cronograma y
estadisticas

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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» La hora del cuento

» Cine Club

» Lectura en voz alta

> Biblioteca al aula

» Los picnics literarios

» Manualidades juegos didacticos
> Biblioteca escuela

» Promocion de lectura

> Entre otros

Recibir e incluir las dotaciones en los inventarios
Se reciben las dotaciones del ministerio bibliogréafico o tecnolégico.
La coordinadora verifica dentro de los 5 dias hébiles siguientes al
recibido de la dotacion que todo se encuentre conforme al acta
de entrega.
¢La dotacion esta conforme al Acta de entrega?
: Se firman las actas y se envian al ministerio y al mismo tiempo se
solicita al almacén la inclusion en el inventario del Municipio y en la

poliza.

NO: Se debe dficiar al Ministerio la dotacién faltante y solicitar el reenvié
de la misma o cambio de las actas.

Una vez inventariados y plaqueteados se hace entrega a cada
una de las bibliotecas.

Coordinadora-Red

Actas de dotacién y
comprobante de
ingresos al Ministerio
y los de egreso a
bibliotecarios.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Realizar las estadisticas de poblacion atendida
Mensualmente los Bibliotecarios realizan la consolidacion
estadistica de la poblacion atendida en los siguientes formatos:
6.
> Registro mensual y consolidado estadistico de la biblioteca Bibliotecario Formatos aprobados

» Registro de atencién de poblacion atendida por rango de edad
» Consolidado anual de poblacién atendida.

Realizar los consolidados de poblacional

Se consolida la informacion reportada por todas las bibliotecas en
relacion a la poblac[on atendida. 3 Coordinadora de Red Acta
Se revisa a través de una reunion mensual los resultados de las
Bibliotecas, comparando las estadisticas con los cronogramas
establecidos.

Actualizar la plataforma Llave del saber

Cada bibliotecario debe actualizar la Llave del saber a través del SIISE,
el FUR (mensual) y la Llave del Saber (diario).

Consolidar y revisar el reporte enviado por los bibliotecarios de Bibliotecario Actuaciones en la
manera mensual y semestral; verificando que los reportes se Coordinadora de Red plataforma
hayan cargado a los inventarios o se hayan dado de baja.

Al darse de baja los inventarios se debe reportar al Ministerio
y a Recursos Fisicos.

Extensiones Bibliotecarios

. I(:og_rg!ntar y eJe(;utaILr todasi las a::,tlv_ldades gue se realizan por fuera de Bibliotecario Fotos y planillas de
' a bl IO. eg:a, entre las cuales estan. Coordinadora de Red asistencia

> Biblioteca Escuela

» Lectura al Parque

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresidon de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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» Los Picnic Literarios
Se apoya las actividades de las diferentes Secretarias segun
solicitudes.
ArChIVO- . Bibliotecario .
10. | Se archivan los documentos de acuerdo a las series documentales y Coordinadora de Red Carpeta de archivos
TRD

7. Flujograma

1 7 8
( INICIO >—’ 2 3 4 5 6 FIN

8. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Primera versién SIGAMI
02 30/07/2018 Cambia la version SIGAMI

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
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03 25/04/2019 Por cambio de codificacion.
Se actualizé el contenido de la informacion del Procedimiento en la nueva plantilla de
Elaboracion de documentos del SIGAME,

04 28/02/2022 . , L ) .
Se incluyd: definiciones, los puntos de control, las convenciones y el Flujograma.

9. Rutade aprobacion

Elaboré Revisé Aprobd

_ R Profesional Especializada _
Profesional Universitario _ Secretaria de Cultura
Directora de Fomento
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