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Versiol

Fecha de delai i Versién:
TIPO DE
RESPONSABLE DE VERIFICAR EL
NOMBRE PROCESO | NOMBRE DEPENDENCIA DOCUMENTO PRODUCTO O SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO O SERVICIO GRUPOS DE VALOR CARACTERISTICAS CARACTERISTICA DE ACEPTACION TRATAMIENTO RESPONSABLE TRATAMIENTO | 1R ATAMIENTO DEL PRODUCTO O
RELACIONADO PRODUCTO/SERVICIO PRODUCTO O SERVICIO
il lo SERVICIO A ENTREGAR
Con esta caracteristica se busca dar acceso| Bxpande las oportunidades  de acceso al
Funcional: e oo e o acomel | x x |conocimiento  mediante servisios y _programas
’ ) Cobertura T e e sotrmt especializados en diferentes zonas de la ciudad y
u C'“:ad;':f“ y rural, Y con diferentes puiblicos. bisqueda cont
jsuarios de Bibliotecas. y busqueda continua
Aianzas,auerdos,convenios y [ Sovico e, oo snenioves 3 cluenar on| _Pariopantes o progrmas y Convibuye of g;gr’;;g;’;;y"af ¥ GerSTear 1] g v atedos mscionalos on
Gestion de Lectura Direccién de Lecturay | Caracterizacion del proceso | acciones de cooperaciony | sistema comin de estrategias que brinden a la| 2ctividades en torno a la lectura, Funcional: Acerca ofras ofertas _bibliotecarias con Propicia la de zonas sin presencia de Biblored | 4 g y equipo administrativo | | Director de Lecturay Bibliotecas -
A ¢ P ° escritura y oralidad. diferentes enfoques, contenidos y servicios x X servicios e Lider Sibibo y equipo administrativoy
Escritura y Oralidad Bibliotecas de Gestion de Lectura articulacion ciudadania acceso a los diferentes servicios, Pertinencia g bibliotecaria de la ciudad a parti o 1o comaicion juridico 3
racin 31) contonidos Agentes del Sector, Entidades, contribuyendo a ampliar la oferta de Biblored e . AU identificacion de necesidades de la juridico DLB
. ol ala cultura osorita ¥ Bibliotecas, Organismos publicos y de o rentes - sectores, tanto  pablicos  como| " gii4aq en contraste con las
9! g . privados enel privados. de los aliados.
Sistema Distrital de Bibliotecas. Con esta caracteriscita se buscar ampliar el Contribuye a mejorar la inclusion de diferentes
Comportamiento:
e b acceso a més poblacion, en especial la| | X X |poblaciones y favorece la integracion de los
poblacién mas vulnerable. ciudadanos a la cultura escrita.
Salida caracterizacion 4.1. Red Distrital de Bibliotecas Publicas de Bogota - BibloRed
Pofire 2l cumpliiento de las fanciones de Decreto 340 de 2020 en donde se definen las|
Libros en diversos soportes y formatos que| Funcional mm[; to i ‘Red D“‘Sm‘ay‘ d‘e 'Biblmms‘ funciones de la Direccion de Lectura y Bibliotecas
hacen parte de las siguientes colecciones de la : ; x| x Condiciones coniractuales con el operador ylo
Pertinencia Publicas de Bogotd - BibloRed y los
Direccion de Lectura y Blibliotecas y BibloRed: : asociado sobre el tema ) .
iy 2) v o postulados de la Politica Pblica de Lectura, Revision de la situacion con equipo
1. Coleccion Bogota "Leer para la vida' Comunidades. Eseritura y Orelidad Ley 23 de 1982 del Derechos de autor. dico para toma de decisiones|
2. Coleccion Cuadernos de Creacion Usuarios de Bibliotecas. uridico - par sione
3. Coleccion Cuadernos de la Escuela Participantes de programas y que de acuerdo con la situacion
Caracterizacion del proceso | Publi dematerial |4, Coleccion Cuadernos de la Biblioteca actividades en torno a la Refiere  los espacios de lectura de la Red Espacios de lectura activos a Red Distrtal de[Puede ser:

6 jreccio rizacl ublicaciones de material - ion Guadern ol i Distrital de B\b\iolecas Publicas de Bogotd - . ion clé i -
Gestion de Lectura, Direccion de Lecturay de Gestion de Lectura, bibliografico 5. Coleccion de Patromonio Local. lectura, escritura y oralidad Funcional: BibloRed s e 1o Direcan 4o X | x Bibliotecas Pablicas de Bogotd - BibloRed. Verificacion cléusulas de licencias y| | jyor proyectos editoriales Director de Lecturay Bibliotecas
Escrituray Oralidad Bibliotecas 3 ot iblo eventos de la Direccion de Biblioteca Digital d6 Bagots disponibl distribucion. Lider proyectos editoriales

Escrituray Oralidad (Lineamiento caracterizacién 2.2) | Tambien se podrian incluir: Agentes del Sector. obertura Locturas y Bibi iblioteca Digital de Bogota disponible. . )
. y Bibliotecas -BibloRed en los que| -Evaluar la disponibilidad de
A Publimaciones. b adicion comunitaria quel e e dmonivle i publeaaion Ley 44 de 1993 deposito legal en colombiano. ompares y supt 1 necosida
o Equipo de trabajo de DLB y lemplares y p
b Ia publicacién
b.Publicaciones alternativas que recogen la Reflre @ los momentos de aconceter v deta Politica piblica de Lectura, Escrituray Oralidad | © %© et
memoria local de una comunidad a través de Tiempo: oo I et o coarnr comaridee] x| x Decreto 340 de 2020 en donde se definen las|
ejercicios de creacion. Oportunidad g funciones de la Direccion de Lectura y Bibliotecas
fespecto a sus problematicas y situaciones,
patrimonio y conocimiento.
Funcional: Disponible a toda la ciudadania de manera « | Cualaier ciudadano con identiicacion y datos
Manual de servicios para el Permite a los usuarios de la Red hacer uso del Comunidades. esible universal contacto puede afiliarse a Biblored
> ° Velar porque los
accesoalainformacion yel | o ialde |PTESIAMO extemo; consultar los recursos de la|  Usuarios de Bibiiotecas, e e erincionios Director de Lectura y Bibliotecas
Gestion de Lectura, Direccion de Lecturay conocimiento de laRed | 4 L8R &5 ReC BEE 05, |Biblioteca Digital de Bogotd a traves de Intemet;|  Participantes de programas y Tiempo: La informacion que recopila y ofrece Biblored « | La informacién que reposa en o es transmitida por o e alionde os” | Lider de servicios para el accesoala [ | (rePor 45 Hectra y FIbIoweas,
Escritura y Oralidad Bibliotecas Distrtal de Bibliotecas | 521015685 "0 a8 06 090X |acceder a equipos de escritorio y portiles,| actividades en tomoaa la Confiabilidad no genera dafios o perjuicios. Biblored cumple criterios de seguridad y calidad. imiatos o informacien y el conocimiento. ommaciin s ol socionts
Pablicas de Bogotd - *¥ |tabletas y lectores de libros electrénicos dentro|  lectura, escritura y oralidad. requerimi nimos, en lo ! Y "
horarios definidos para a atencion.
BibloRed de las salas de las bibliotecas. Agentes del Sector.
Funcional: ceso a servicios especificos o « | Laafilacién garantiza el mejor aprovechamiento de
Ut especializados que agregan valor al afiliado. todos los servicios y ofertas de Biblored.
Funcional: El servicio se brinda a la comunidad Ciudadanos afiliados a BibloRed, se debe presentar
residente en la ciudad de Bogota, su X X |l documento de identidad /o camé que lo acredita
Facilltar a la comunidad en general los recursos ruralidad y e municipio de Soacha. como usuario para solicitar el servicio. Facilltar a los usuarios recursos
Manual de servicios para el bibliograficos y audiovisuales de la Red Distrital c éficos y audiovisuales y
accesoalainformaciony el | o teria | € Biblotecas Piblicas de Bogotd — BibloRed, a| _ Usuarios de Bibiiotecas, permiliries hacer a renovacion de | | oo arael | Director de Lectura y Bibliotecas
Gestion de Lectura, Direccién de Lecturay conacimiento de a Red stamo externo del material 45 s5 el préstamo externo para satisfacer las|  Participantes de programas y Funcional: El usuario debe contar con afiliacion vigente, M M La cuenta de usuario no debe presentar bloqueos | gg105 cuando ellos o requieran. En S ccon o 1 informacion "e‘ Lidor do somicios arayel el
Escritura y Oralidad Bibliotecas Distrital de Bibliotecas (Linsamionte eencion 23 y garantizar el libre| actividades en torno a la Accesible y acercarse al punto de circulacion | por sanciones por entrega tardia y/o tener préstamos | | recibo de préstamo el usuario et o mociin :Icmocim‘en o
Pblicas de Bogota - *9 | acceso. De igual manera permitir la renovacion|  lectura, escritura y oralidad. préstamo con el material seleccionado. vencidos. puede evaluar la satisfaccion del y
BibloRed de material adquirido por los usuarios cuando asi Agentes del Sector. servicio recibido y/o reportar dafios
lorequieran. Tiempo: El usuario puede llevar en préstamo un X x | Dependiendo de su perfl, por 20 dias calendario, | " el material llevado en préstamo.
Oportunidad nimero de materiales. renovables hasta 3 veces.
Dirigido a toda la ciudadania que hace uso En todas las bibliotecas y espacios
Supone el primer punto de acceso de los de los servicios de BibloRed; la consulta se| alternativos de lectura los
Manual de servicios para el Consulta de material usuarios a las bibliotecas y los Espacios Comunidades. Funcional: realiza basada en la informacién de las| x |Giudadanos afiiados y No afilados a BibloRed, paral ciudadanos pueden informar sobre | (oL
accesoala informacién y el e et Alternativos de Lectura - EAL, asi como a las|  Usuarios de Bibliotecas Cobertura colecciones de la Red, Ia cual es actualizadal la consulta de espacios y recursos bibliograficos y/o| s percepeién del serviio recibido | 14 °° SeTiclos ser o8 baf Director de Lectura y Bibliotecas
Gestion de Lectura, Direccién de Lecturay | conocimiento de a Red inoamplografico | colecciones y recursos. Incluye: Participantes de programas y de manera periodica de acuerdo con Ia| tecnolégicos no se requiere acreditar afiliacion, solo| y pertinencia o recomedaciones v Lider de servicios para el acceso ala
A , (Lineamiento caracterizacion e . . conocimiento v 2
Escritura y Oralidad Bibliotecas Distrital de Bibliotecas -Acceso al Catalogo de Acceso Piblico en Linea| actividades en torno ala debe hacerse uso adecuado de los mismos y en los| sobre las colecciones dispuestas ) informacion y el conocimiento
s 2. x_|x Lider de colecciones h
Publicas de Bogota - (OPAC) lectura, escritura y oralidad tiempos y términos descritos por el Reglamento de|  para consulta. Todos los ) Lider de colecciones
BibloRed Consulta de col bibliograficas fi tes del Sect de BibloRed fu de la Red estar Lider de comunidad y erritorio
ibloRe - Consulta de colecciones bibliogréficas fisicas Agentes del Sector. Furcionat Las consultas se desarrollan en iempo real servicios de BibloRed. ncionarios de la Red estan
-Acceso a espacios de trabajo individual y grupal - por los usuarios(as), y es comprensible a| x capacitados para brindar atencion
Pertinencia toda la ciudadania eficaz y oportuna al ciudadano.
x_|x
* El senvicio se brinda a usuarios afiliados a|
BibloRed que requieran material bibliogréfico)
que no haga parte de las colecciones con las|
que Ia Red cuenta.
* EI convenio con la Biblioteca Luis Angel
Arango facilita el envio de materiales que los| Ciudadanos afiliados a BibloRed, se debe realizar Ia
usuarios soliciten a través del médulo de| solicitud a través de www.biblored.gov.colcatalogo
Manual de servicios para el ) . Comunidades. solicitudes del OPAC de la Red a sus lugares| olo podras solicitar en préstamo interbibliotecario,
> Esta modalidad de préstamo le posibilita al °
accesoalainformacionyel | o eriode |ustarie acaedor & colccngs. biblieordhen, qo| _ Usuarios de Bibiiotecas de residencia ylo bibloteca més cercana los materiales que aparezcan registrados en el Faolltar a los usuarios recursos | (oo L el | Director de Lectura y Biblitecas
Gestion de Lectura, Direccién de Lecturay conocimiento de la Red restamo Interbibliotecario de 9 Participantes de programas y Funcional: Se faciltan 4 materiales por 20 dias OPAC de la Biblioteca Luis Angel Arango y que bibliograficos y audiovisuales de 05 X . y
A : material bibliogrfico ofras bibliotecas externas a la Red mediante x [OPAC dea B ) ‘ acceso ala informacion y el Lider de servicios para el acceso ala
Escrituray Oralidad Bibliotecas Distrital de Bibliotecas 29 |comenios o o o acividades en tomoa Accesible calendario no renovables. estén disponibles para préstamo. otras instituciones en convenio con g ety e
Pablicas de Bogota - it mlewcne:‘ gan p lectura, escritura y oralidad. * La devolucion del material se solicita a BibloRed y
BibloRed Agentes del Sector. través de los servicios a domicilio. Ningun usuario podré solicitar o devolver,
El usuario debe contar con afiliacion directamente, el material en Ia Biblioteca
vigente y acercarse al punto de circulacion y prestamista.
préstamo con el material seleccionado.
* El usuario puede llevar en préstamo un
nimero de materiales (dependiendo de su
perfil) por 20 dias calendario, renovables|
hasta 3 veces.
X




Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad

Direccion de Lecturay
Bibliotecas

Procedmiento fortalecimiento
de infraestructura
bibliotecaria

Instructivo para la apertura
de nuevos espacios de
lectura

Anexo de plantas fisicas y
mobiliario del Manual
Operativo la Red Distrital de
Bibliotecas Publicas de
Bogota - BibloRed

Nuevos espacios bibliotecarios o
adscritos a BibloRed
(Lineamiento caracteriz

ion 2.5)

En el marco de la gestion derivada de la political
publica de LEO, se establece este producto
como medio para dar continuidad a los procesos
de expansion y alcances en nuevos espacios de
la ciudad y/distrito.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.
Participantes de programas y
actividades en toro a la
lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

NRS-10- norma de construccion sismo resistente]

Lider plantas fisicas y mobiliario

Director de Lectura y Bibliotecas -
Lider plantas fisicas y mobiliario

Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad

Direccion de Lecturay
Bibliotecas

Procedimiento
fortalecimiento de
infraestructura bibliotecaria

Instructivo para la apertura
de nuevos espacios de
lectura.

Anexo de plantas fisicas y
mobiliario del Manual
Operativo la Red Distrital de
Bibliotecas Publicas de
Bogota - BibloRed

Infraestructura fisica de
BibloRed mantenida, adecuada y|

mejorada.
(Lineamiento caracterizacisn 2.5)

Dando cumplimiento a los procesos de mejora y|
asuntos normativos, evolucion

de conceptos, aspectos de calidad y confort
articulados con el servicio y actividades
realizadas en la infraestructura de BibloRed.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.
Participantes de programas y
actividades en tornoa la
lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Lider plantas fisicas y mobiliario

Director de Lectura y Bibliotecas -
Lider plantas fisicas y mobiliario

Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad

Direccion de Lecturay
Bibliotecas

Caracterizacion del proceso
de Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad-

Manual Operativo la Red
Distrital de Bibliotecas
Publicas de Bogota -
BibloRed

Espacios de acceso, encuentro,
promocion de la cultura digital y
construccion de redes en el
entorno virtual
(Lineamiento caracterizacién 2.6 )

a) Promover transformaciones y enriquecer los
imaginarios de los habitantes de Bogoté en tomo
ala lectura y la escritura y con ello promover su
valor social

b) Generar estrategias y espacios de reflexion y
conocimiento para la cultura y la inclusion digital
a través de plataformas de distribucion y acceso
como la Biblioteca Digital de Bogota.

¢) Involucra también estrategias encaminadas a
la_generacion de servicios, la gestion de
colecciones -recursos digitales- y programas en
bibliotecas y en otros espacios orientados a las
comunidades.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.
Participantes de programas y
actividades en too a la
lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Lider de Cultura Digital e Innovacion
Lider de Colecciones
Lider de servicios para el acceso ala
informacion y el conocimiento

Director de Lectura y Bibliotecas /
Lider de Cultura Digital e Innovacion

Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad

Direccion de Lecturay
Bibliotecas

Caracterizacion del proceso
de Gestion de Lectura,
Escritura y Oralidad-

Manual Operativo la Red
Distrital de Bibliotecas
Publicas de Bogota -
BibloRed

Estrategias de acceso,
circulacion,conocimiento,
valoracion social de la lectura,
tsmmnahzacu n y participacion.
(Salida 4.2 lineamiento 2.4)

a) Incluye el desarrollo de proyectos creativos,
para el disfrute de las diversas practicas
artisticas y culturales, y la apropiacion social del
conocimiento, en donde la inform:
recolectada a partir de las actividades ouscara
aumentar el conocimiento  sobre las
comunidades, sus practicas y evaluar la gestion
eimpacto de los programas desarrollados.

b) Contiene programas dirigidos @ publicos

sobre mediacion, practicas lectoras, publicos
lectores diversos.
¢) Incluye estrategias para apropiacion y uso de
las nuevas tecnologias de la comunicacin y la
informacion
d) Aplica practicas de formacion que permitan la
generacion de dinamicas de trabajo en Red y
articulacion de actividades dentro de la Red
distrital de bibliotecas y fuera de la red que
consolidan la formacion de publicos lectores que
se conviertan en usuarios de las bibliotecas.
e) Promueve la investigacion y la medicion de
los habitos lectores, necesidades
isticas de los

y
que permite la toma de decisiones en Politica
Publica asertivas y utiles para el acceso a la|
cultura escrita

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.
Participantes de programas y
actividades en torno a la
lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Funcional: La pertinencia hace referencia  al colombianas ) para la habiitacion del sscenario -
Formonein cumplimiento de la nommativas  a Ia RETIE- Electricos- sistemas de emergencia | t
infraestructura fisica. evacuacion antes de la apertura - se realiza la
informacion al cliente respecto de
Manual de atencion incluyente- Ministerio de Salud| '@ Posibles limitaciones.
En relacin con la accesibilidad fisica ( todo y Proteccion Social.
Funcional: tipo de usuarios y con discapacidad fisica y| Politica publica nacional de discapacidad e inclusion Zz’:wmié" ﬁf:::‘:\ us‘le ” }:
de inclusion) social en entidades teritoriales- Conpes 166 de
Accesible . N el
Inclusion en términos de sefialetica- visual y 2013, °
auditiva de los espacios bibliotecarios. Sefialética- CIDCA plan inteligente maestro 0aso, se b”S::ra‘a obtencion de
necesario
El criterio de aceptacion es especifico para cadal 'ea"laf 'a eva'uaﬂéﬂ y destinar|
Funcional: Eﬂ‘ﬁiﬁ:ﬁf.fy";"é&i”.gf o @ dficacion espacio y so genera a parlr do la validacion de| 19CUTS0S para [a valuacion téchica
Cobertura crica del espacio resultados de caracterizacion VS los componentes de los espacios y de alli se derivan
oL técnicos del espacio ( area, disposicion de espacios, |18s correciones o conseciones.
en el primera caracteristica)
proyeccion de intervenciones)
Hace referencia a las acciones E ieio de aceplacon en léminos  del -Evalua i siuaccn y deerminar
Tiompo con el servicio de mantenimento para la| cumplimiento de las acciones della gravedad, que puede ser leve,
Confiatiiad generacion de reconocimiento del espacio| X | manteniminto aegin Ta. tiologia corectva. 0| moserada, urgente y se deferminal
para que perdure en el tiempo y surgal preventiva, para este Gltimo en las frecuencias|la accion a realizar; pueden ser:
apropiacion social respecto del mismo, definidas. correccion/consesién/cierre  de
icioo
Reflere a la eficacia dentro de la aperaciin Se encuentra sujeta a la solucion técnica de calidad|- Se amplia el estudiolevaluacion de!
Funcionalidad: o funcionalidad del senvicio o producto que sella fuente y de componentes de lal
para el gasto eficiente del presupuesto) 2 fuent <
costos Seionado requiera ( materiales, servicio, experiencia entre|situacion identificada, se toman
otros) acciones
- Se presenta la justificacion del
continuidad tomadas para la adecuacién y mejora de los X |plancs do. medemisacion o mojora. (elrmplo| COISCEr  para 12 siguionte
espacios bibliotecarios operacién.
sistemas LED)
Las ofertas y servicios principales y més solicitados
Funcional: Se busca dar acceso a més ciudadanos a la « |por los usuarios estan disponibles digitalmente,
Cobertura oferta de lectura y conocimiento, contribuyendo a una mayor presencia institucional
en el territorio.
Funcional: I‘;‘;‘:'@“;"jﬁz‘;‘:‘;”;i"fcm::S'zpﬁ)’;“” a x |Las ofertas digitales sirven o son funcionales a los | Disefar servicios digitales teniendol
Ut Codmmos propésitos de la ciudadanta. en cuenta las caracteristicas  del
- usuario, su i 6n y el
e busca generar competenclas digliles Debe cumplir con las disposiciones legales y|estado del arte
Tiempo: elen reglamentarias acerca de derechos de autor, manejo
Oportunidad que garanticen Ia apropiacidn de la Xlde datos personales y acceso abierto al
informacien y colecciones digitales.
Funcional: Acceso disponible 24 horas 7 dias a la x |Estén disponibles en tiempo real y desde cualquier
esible semana. dispositivo con conectividad
Se busca dar acceso a més ciudadanos a la|
Funcional: lectura y su oferta cultural, incluyendo a mas
ocen poblaciones, en especial la poblacin mas| x
wulnerable sin acceso a las oferta de lectura,
escritura y oralidad
Genera procesos de formacion continuos y de
calidad.
Propicia escenarios de investigacién e intercambio|
de experincias en Ias zonas de influencia de la
Red.
Estrategias de comunicacion y movilizacion paral mm:f}ﬂ‘::fﬂ'::::::l':c‘:" s
Funcional: Actividades de interés, Gtiles y oportunas, llegar a todas localidades, ambitos urbano y rural,| =0 oo o0 ioc o cenarios de
Pertinencia frente a las necesidades de los ciudadanos. presencial y virtual. formacion, para fortalecerlos y
Contribuye al propésito de aprendizaje o de - para fo
dssemparo. jorarlos segun el caso.
Incorpora los enfoques territoriales, de poblacion y|
diferenciales, con contenidos y metodologias
diversos y flexibles.
Busca proponer procesos de alfabetizacion
Tiempo: diversa que coniribuya a la fomacion de X
Continuid profundo

de las practicas y habitos lectores.

Lider de Escuela de Lectores
Lider de Programacion Cultural
Lider de Servicios

Director de Lectura y Bibliotecas -
Lider de Escuela de Lectores y
Cultural

Lider de




