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1. OBJETIVO:

Fortalecer la infraestructura bibliotecaria de la mudad -a traves de la amphamon de cobertura o
mejoramiento de los espacios existentes para garantlzar las condiciones de calidad en la prestaC|on
de los servicios a los usuarios. . I

2. ALCANCE

| intervencién de la infraestructura.

Desde la identificacién de necesidades u oportunidades de mejora para la modernlzamon de la
infraestructura bibliotecaria de la BibloRed, la creacion e incorporacién de nuevos espacios, equipos 0
moblllano hasta la ejecucion y evaluacién de los diferentes planes establemdos para la gestion e

)

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA

Ver normograma. o _ o ) : _ \

4. RESPONSABLE:

Director (a) Lectura 'y Bibliotecas

5. CONDICIONES GENERALES:

La Red de Bibliotecas publicas de Bogota esta conformada. por la red de bibliotécas publicas, los
espacios no convencionales (donde se cuentan los Paraderos Paralibros Paraparques PPP y las
Bibloestaciones . de Transmilenio), los espacios de extension bibliotecaria (Carceles, hospltales
hogares de paso, casas de la cultura, fundaciones, etc.) Y, las bibliotecas comunltanas 0 espacios
comunitarios para la Iectura y la escritura en la ciudad. Lo

La infraestructura en,la que se concentra el procedlmlento trata de aquella de interés cultural Yy

patrimonial que esta a cargo de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte. Los’ demas

espacios, se mencionan para tener claridad del alcance de las accmnes ‘misionales y el uso que se le
dan a los recursos destinados a la operaC|on de los otros espacios.

Deben propiciarse y/o generarse acuerdos publico—-publicos y  publico-privados, con entidades:
‘compiometidas en el fomento de la lectura y la escritura, para gestar condiciones de aumento en la
cobertura y alcance de la Red Dlstrltal de Bibliotecas publlcas y otros espacuos de promocion de
lectura.

Debe contar con indicadores .para medir la préstac‘ién de un servicio de calidad, ‘a'mpliando
constantemente la capacidad lnstalada la’ capamdad de la gestién y la presencia institucional en el
territorio -

+

Debe Integrar modeios que permitan aumentar la cobertura en usuarios y espacios de Ia Red distrital
‘de bibliotecas pubhcas y otros espacios (Bibliotecas publico-escolares)
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El servicio de bibliotecas y presenma de material de Iectura abarca todas las localidades y se enfoca a
todo tipo de publicos »

Se debe mantener actualizada la mformaCIon referente a Ios servicios e mfraestructura dnspomble en la
Red de Blbllotecas publicas BibloRed. :

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)
A continuacion, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia
que se debe segwr en el desarrollo del procedimiento

Profesional DLB . ACTIVIDADES
: . . 1. Definir sisevaa intervenir en uno o varios de los siguientes
espacios:
Bibliotecas - Biblored
. Bibliotecas - ciudad
1 Espacios no convencionales
Espacios de extensién (Pl'azas de Mercado, Cérceles y Hospitales)

1. Definir
Espacio(s) de intervencién

v - _ Otros espacios
2. Definit el(los) tipols) de ‘ Co Aldemas definir si aplica de forma gefneral atodo el espac;o o si apllca a
intervencién que se requiere. v . . | algain(os) espacio(s) o area(s) especi ico(as). _
T ’ C 2. " Definir el(los) tlpo(s) intervencién que se requiere

Construccion - incorporacion: Nue_vos espacios, nueva infraestructura,
construccion o inclusion  de  espacios ya existentes
Fortalecimiento de espacios: Planes de mantenimiento correctivo,

3. Determinar la forma de ejecutar
la estrategia e identificar, si se
requiere, modelos de ejecucién de

las actividades identificadas. . ‘ : preventivo, intervenciones para mejorar, diagnésticp de necesidades
. ’ Herramientas - = Dotaciones: equipos, - dispositivos, software,
' 4. Levantar ficha de gestién y fortalecimiento . mobiliario, maquinaria mayor, herramientas. . .
> de la infraestructura. - Otros: Desarrollo conceptual, modelamiento; disefios, estudios... |
¥ : 3. Es importante definir la forma de ejecutar la estrategia:
IT-01-PR-GIC-04 V1 Instructivo para Ia apertura A través de gestién Publica, Privada, Publico - Privada - Donaciones
de nuevos espacios de lectura. |1 alianzas con otra entidades - Compra o alquiler de espacios -

——="_ | Esto permite determinar adecuadamente el modelo de ejecucién de
la misma, bien sea a través de actos administrativos, contrato de
concesidn, convenio, tercerizacién, comodatos o simplemente como -
un acompafiamiento técnico.

Si se requiere, adelantar la articulacién necesarfa con el proceso
Verificar si requiere estructuracién de contrato por parte de la SCRD

-

5. éDebe llevarse a cabo
. la estrategia como una -
actividad articulada con
el proceso de RECURSOS

FISICOS en la SCRD? 4. Describir adecuadamente la actividad y los soportes que permitiran

. || evidenciar la definicién, ejecucién y.recibido a satisfaccién de las

6; Articular requisitos del actividades. Documentar y anexar soportes que se requieran.
proceso CP-GDOF-APY v11 :
Gestion Documental, de |- | 5. Siserequiere, adelantar la articulacién necesaria con el proceso
Recursos Fisicos y . Verificar si reQuiere estructuracion de contrato por parte de la SCRD .
Servicios Generales y )
pasar a actividad 8 - 6. Articular requisitos del . proceso CP- GDF-APY v11. Gestién
v - Documental, de Recursos Fisicos y “Servicios Generales y pasar a

- actividad 8
|
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Profesional DLB o : ACTIVIDADES

- CODIGO: PR-GIC-04 .
|
|

7. Adelantar contratacién segin corresponda o los trdmites necesarios |

para suscribir contrato - convenio o los trdmités de autorizacion al |

interior de contratos - convenios suscritos |
o |

9. De acuerdo al modelo de ejecucién definido, proceso de gestién a ‘

través de recursos fisicos o Juridica, identificar y verificar el lleno de los

requisitos para iniciar la ejecucidn de la intervencién, segin su-
naturaleza y modelo de ejecucidn.

7. ¢Debe llevarse a
cabo la estrategia
como una actividad
articulada con el
proceso de GESTION
“NIRIDICA n 13 SCRN?

Cenes ]

. 9. Adelantar verificacién de , _ ' 12. La ejecucidn es hacer efectiva la estrategia que responde a las
requisitos, recursos y : necesidades, por ejemplo:
viabilic\iad para ejecucidn. Realizar compras
- Adelantar una Conceptualizacién
Estructurar, validar y ejecutar plan de adquisiciones
. Realizacién de un Plan de accién (cronograma)

Acuerdos con entidades publicas o privadas
Adecuacidn de espacios

Construccion de nuevos espacios
Apertura de nuevos espacios

10.  Adelantar el protocolo y levantar el acto administrativo que
respalde la apropiacién de recursos para el funcionamiento y.atencién
del nuevo éspacio.

8. Articular requisitos
del proceso Gestidn

juridica CP-JUR-APY v10

Gestion Juridica.

11.\ Adelantar ’el protocolo y ‘levantar el acto administrativo que
respalde la apropiacién de recursos para el funcionamiento y atencién
del nuevo espacio.

A

10. ¢Corresponde a
la apertura de un
nuevo espacio?

11. Aplicar
protocolo para
apertura de nuevo

= 14, Apuntar a la construccién de una programacién mensualizada que
¢ pueda ser vinculada a las actividades de divulgacién adelantadas por la
SCRD y/o adelantar la estrategia de comunicacién definida para dara
: conocer la estrategia. Deben adelantarse los mecanismos necesarios
Sigue 13 12, Ejecutar intervencion segiin para que la oficina de comunicaciones conozca la informacién de las
corresponda actividades a realizarse, los cronogramas y la forma en que puede
(gestidn, fortalecimiento o apertura). participar el publico.

13.¢las
actividades a 14, Articular con
P, desarrollar Proceso CP-COM-EST
requieren Comunicaciones
estrategia de

v

comunicaciones?
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Profesional DLB ACTIVIDADES -

15. éRequiere trdmites
" adicionales al interior de
la entidad, articulados a
otros procesos o
procedimientos?

17. Los informes buscan generar.informacién relevante para la muestra

“del proceso en los objetivos misionales o el desarrollo de la ejecucién

segun corresponda.

16. Identificar y Articular

19. Se implementara un programa de sistematizacién e investigacién

v

FR-01- PR-GIC-04 Ficha de

espacios de lectura compilar soportes de la

1‘7. Consolidar informe(s) o

- ejecucién de la estrategia. -

18. ¢Requiere
estrategia de
sistematizacion?

‘vinculacién de las iniciativas al procedimiento mencionado, para poder

19.-Activar protocolo de
sistematizacion.

20. Reportar o incorporar
informes y soportes en la
. linea correspondiente.

7

16. Compras - AlImacén e inventarios

Sistema de informacién :

Supervisién contractual

Reporte de metas _ .

Participacién ciudadana - localidades

Levantamiento de.informacién estadistica . - ' .
Pagos : '
Documentacion dentro-del SIG

Atencién al ciudadano |

de resultados, el reporte de cumplimiento de metas, la participacién

contractual.

permanente que busca aumentar el conocimiento sobre el impacto de
la lectura, la escritura y la apropiacién social.del conocimiento en el
bienestar individual y colectivo, las buenas practicas de promocién de
lectura y escritura y los intereses, necesidades y deseos de las
comunidades en torno . -a las bibliotecas.
'De acuerdo ¢on esto, es necesario determinar cudndo se requiere la

avanzar ‘en los objetivos del mismo y aumentar el conocimiento del
sector. T ' ©

20. _,Todos los documentos que requieran tramite deberan surtir el
respectivo manejo desde el aplicativo ORFEQ segtin corresponda.
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Hacia publlco

1. Acciones para el fortalemmuento de la infraestructura blbllotecarla de Ia c1udad ,
2. Recorridos guiados para apropiacion de la infraestructura Bibliotecaria de la cuudad v

Documehtos Internos Asociados ,
 Ficha técnica de cada espacio (Anexos hojas de vida de equipos) . -

Inventario actualizado de infraestructura bibliotecaria

L ]
» Planes de mantenimiento correctivo y preventlvo -
e Insumos de informacién para Programacion mensual frente a mauguramones de espac:os y

NUEevos servicios

e Ingresos de almacén

. Diagnéstico anual de necesidades de mfraestructura

* . Acto(s) administrativo(s) para la incorporacién o cierre de espacios

8. DOCUMENTOS RELACIONADbS

A}

NOMBRE CODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO

Instructivo para la apertura de A , | E
nuevos espacios( de lectura. IT-017PR-GIC_-04 v X X Cultunet
Ficha creacién de nuevos FT-01-PRGIC.os | - x « Orfeo
espacios de lectura ( : o ' o
Ficha de espacios de lectura FR-01- PR-GIC-04 X X Qrfeo
Proceso de comunicaciones CP-COM-EST X Cultunet

||| Registro de Asistencia ‘FR'OS'PR'MEJ'M X - Cultunet
Proceso de gestion juridica CFT'JUR'f‘PY ' X Cultunat

| Proceso Gestién Documental, : ‘ S

de Recursos Fisicos y CP-GDF-APY - X Cultunet .
Servicios Generales AN ' ‘
Proceso de mejora continua CP-MEJ-EST X Cultunét
Politicas de operacién ‘ N A
Biblored "

9. CONTROL DE CAMBIOS

.
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