SIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADD DE PROCESOS)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD .
Biblioteca Codigo: FEP14-RBP-04-17
{MODULO: CONTROL PLANEACION Y GESTION Rusolucién | sz [Dla] 2 Taes| 5 | ate [ 2017
[G'DMPQNEN"I’!: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Viganta a parir da; Dia| 3 [Mes| 5 | ano | 2017
Ipnucsau: RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS Fochade raviglen: | Dia| 28 [Mes| 4 | Ane | 2017
RESPONSABLE. LIDER DEL PROGESO Varsion;
s ALCANCE

bibliotacas pertaneciantss & la Red,

Inicia con los lineamientes del Ministerio da Cultura y el diagnéstico del sistema bibliotacario del Valle del Cauca, hasta la siecucion v evaiuacian del trabsjo interinatitusisnal pars el fortalecimianto da las

OBJETIVC DEL PROCESO/SUBPROCESD.

Fomantar y apoyar el mejoramiento da la cobarture y calidad da los servicios publicos bibliotecarios dei depanamente,

Posicionar los proyecios institucionales qua fomaentan Ia promocion de [ lectura, i escritura, |3 Siencia y 1B CUNLAA &n e Valle del Gauca
Contar con personal idénea y capacitado para 1a efectiva prestacion del servicio,
Adminiatrar adacuadaments log recursos.
Cumplir can (o3 requisitos de ta NTCGP 1000:2009 y MECI 10002013

Divisidn tdenica
Gobiero Nai, y bpta, [Di8Gnbstic para defini F"”“p:‘; ;;::,f,‘;“"" Divisién Administrativa y
B mmam‘e: - |nscesidades. Formulacién del Plan Cperative Anual de del sy Pl Dasraiive Aaal Financiers.
; ¥ Lingamientos de Planeacidn, Proceso de Serviclos Bibliotecarios. P perativo Anua Flanaacion y Mejoramiento
Mejoramianta Continuo objative
Plan Estratégico. aleanzable Continue
Dimeceion Genaral
Direccion General  {informes y rabajo de campe. : Oportuna
Beatidn Administrativa |Pardmetros v normatividad El:g?;:ﬂxl ;;r::‘n:{:al:mmd tn Fibiotecas Complata
y financiera |téenica exigidos por la Red i Buen eslads Datacién Bibliotecas Municipales.
Red Nacionalde  |Naclenal de Bibliotecas Poblicas, z"’gr:;‘“' totacidn de recursod fisicos para la Seeccionaca
Bitfiatecss Poblicas, |Asignacion prasupusstal i £t
Gobiema Nal, Y Dptal,
Ministario da Cultura. Eficiente
Gestion Administrativa [Asignacion prasupusstal 7 Oportuno Bibliciesarios de la Rad de
y Financisma aprobada. :m:;mﬁm':rﬂz d: hi;:g"dm':a‘w::am Campleto Formacitn y asesoria Bibliotecas plbiicas.
Division Técriea | Personal Competente, e } Objetiva Comunidad
H P. Promocién de Veraz
lectura y aseritura,
Programecion  y  aleance de  aventos,
Gabierna Nal, ¥ Dptal, actividades o proyectos institucionales qua sa
Ministerio da Cultura. |Asignacidn presupuestal realizardn an olros espacios diferentes a i Eficiants Programas o actividades
Gastidn Administrativa {aprobada. Bibllateea Departamental Jomge Garcés Opertune de extension a la Bibliotecarios de Is Rad de
¥ Financiera Solicitudes entidades externas  |Borrero. Complata idad Bibliotacas publicas.
Division Téenica | Personal compatente. Definic criterios financieros para lagrar mayor Objetivo Soac, Cornunidad
P. Promocién da cubimiento en la red depadamental de Veraz
lattura y ascritura bibliotecas plblicss 2 través de i metodologla
estabiecids para las actividades,
Periddico
q Pracesos Estratégicos
v Planaaclén Registros Estadistoos Saguimiento a la Gestitn wmﬂ jaterrin 46 Qastdn Divisién Técnica
Plansacion Aprobado Periddico Entes de Contral
Con soportes
Informas de Auditarias Aprobado Uduarios
Canral Interno Flan da Majoramiento Majoramiento Cumpiible Plan de Mejoramiento Direccionamianto
A | nstitucional Saocializado Esiratégico
Apstac Cantrol Intern
Azal Beni d Cumplible i
Plangacion zorfa Téenica Evaiuacion del Riesgo EWW;PMW Mapae de Rlesgos Entes da Contral
FICHA : INCICADORES
Participacién tal en ia red de bibliotacas .
NOMBRE ﬂm me mlt:;:ﬂm L " Cumplirients dal Plan de acclén Lisuanios atendidas por habitante,
Nimaro de Biblioiecas Fublicas Municipales o¢ 12 Red ;
o s : + Proporcién de usuarios atendldos per Iz Red Departamental
|
oEscrcion  |Cosio de actividades en extensién Bibliotecaria Departamanta c:: :ﬁa&mﬂ?ﬁu con programas da Bibliotecas Publicas con relacion al total de habhtantes.
FAcTor cRmeo |Disponibilidad de recursos Dispanibilidad de Recursos Clerre de sarvicios al piblico
RANGO GEBTISN {inicia Inilcio Inicio
Nomera de actividades realizadas en Bibliolecas Pablicas
— Ejgeucion presupunstal on la Red de Biblialecas/! ejecusion Municipales con programas/ Nro. habitantes atendidos en servicios de la Rad / Nra.
prasupuestal institucional Total Bibliotacas Publicas da la Red Departamental de habitantes del Depto
Bibliotecas.
FUENTE e Nimere de actividades realizadas en Bibliotecas Publicas
nuMpRApoR | EISCUCION presupuestal da gastes en Red de Bibliotecas Muricipales con programes Usuarics alendidos
“;:E.u;:“ Tols presupusta Instickonal Total Bibliotecas Pubﬁ:&m;ﬂ ﬁm:vl: :nd Depanamantal de Total Habitantos
VETA Por definir Mantenarsa por encima de 80% 40%
pemoDicioan | Mensual Anual Mensual
RECURSOS

Recurse humano compatente, transporte, viticos, papsla:'-ia. cémara, equipos de computo, imprasora, 1eléfona, fax @ intemet.
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ALCANCE

BIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADC DE PROCESOE)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bibliateca Codigo: FEP14-RBP-04-17
|MODULO. CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Resolucién | mamnas | Dia| 2 |Mes| § | Ano | 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partir de: Dia| 2 |Mes| & | Afe | 2017
PROCESO: RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS Fecha da revisidn: Dia| 28 |Mes| 4 | Afo | 2017
|RESPONSABLE. LIDER DEL PROGESQ Version: 2

bibliotecas pertenecientes a la Red.

Inicia can los lineamientos del Ministario de Cultura y &l diagnastico del sistema bibliotecaria del Valle del Cauca, hasta |a ejecucian y evaluacian del trabajo interingtitucional para el fortalecimiento de las

OBJETIVO DEL PROCESO/SUBPROCESO

Fomentar y apoyar el mejoramiento de |a cobertura y calidad de os servicios publicos bibliolecarios del departamento.

OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO

Administrar adecuadamenle |08 recursos.

Cumplir con los requisitos de la NTCGP 10002008 y MECI 1000:2013

Posicionar Ios proyectos institucionales que fomentan la promocion de la lectura, la escritura, 1a ciencia v |a cullura en el Valle del Cauca
Contar con personal idoneo y capacitado para la efectiva prastacian dal servicio,

ron | PROVEEDORES ENTRADAS

ACTIVIDADES

REQUISITOS SALIDAS

SALIDAS

CLIENTES

Diagndstico para definir

Formato establecido

Divigion técnica
Division Administrativa y

P Goblg:':rc:al:ﬂ% S Eermblagion.del Plan Doy Anugl d dal FE:L:P::?;D Plan Operative Anual Financiare,
; Y |Lineamientos da Flaneacién Procaso de Sarvicips Bibliotacarios, i i Planaacion y Mejoramianta
Mejoramienta Continuo objetiva i
Plan Estratégica, e Continuo
Direccién Genaral
Direccion General  |Informes y rabajo de campo. . g , Oportuna
Gastion Administrativa [Parametros y normatividad grgi:""j:l ;:”:I[_t:r:cfl uﬂeﬂ f Eiblammess Completa
y financiara tacnica exigidos por la Red Fro rar;;ar uuta’?:ibn B Buen estado Dotacién Bibliolecas Municipalas,
Red Nacional de  |Nacional de Bibliotecas Plblicas. vi egncta a Selaccionada
Bibliotecas Publicas, |Asignacion presupuestal g : Ul
Gobierno Nal. ¥ Dptal,
Ministerio de Cultura, Eficients
Gestian Administrativa |Asignacion presupuestal i i Oportuna Bibliotecarios de |a Red de
yFinanciera | aprobada, gg:g:;c;ﬂm?:::’f;% a bigﬁgf:&“:ﬁ’gnmf’:a“ Complato Formacion y asesoria Bibllotecas plblicas.
Division Técnica Personal Compalente. E Objetiva Comunidad
H P. Promocion de Veraz
lectura y escritura,
Programacion y alcance de  eventos,
Gobierno Nal, ¥ Dptal aclividades o proyectos inslilucionales que sel
Ministerio da Cultura, [Asignacién presupuestal realizaran on ofros espacios diferentes a la Eficiente
Programas o actividades | _ .
Gestldn Adminisirativa (aprobada. Biblioteca  Departamental  Jorge  Garoés Oportuno ‘L“ extension ala Bibliotecarios de la Red de
y Financlera Solicitudes entidades extarnas  |Borrero, Complein stenintaan Bibliotecas publicas
Division Téchica | Personal competants. Dafinir criterios financieros para lograr mayor Cpjativo ' Comunidad
P. Promacian de cubrimiento en 18 red deparamantal de Veraz
leciura y escriiura bibliotecas plblicas & través de la maetedologia
establecida para los actividades.
Pariddica
. Procescs Estratégicos
v Planeacion Registros Eatedislicas Seguimianta a la Gestion Sorto Informe da Castin Divisian Técnica
Planeacidn Aprobado Periddico Entes da Conbral
Con soportes
Informes de Auditarias Aprobado Usuarlos
Cantrol Interna Plan da Majoramienta Mejoramienta Cumplibla Plan de Mejoramiento Direcclonamianto
A Institucional Soclalizado Estratégico
Aprobado FTOCER0% ERTAEgCOs |
L y A i Téani Juatidn del Ris Cumplibla Contral Intarmno
Planeacian sesoria Téonica Evaluacién del Riesgo Bodaodr Mapas de Rlesges Entes da Control
1GHA INDICADORES
TECNICA EFICIENCIA EFICACIA EFECTIVIDAD
Participacion presupusstal en |a red de bibliotecas X !
NOMBRE Hatararsntiies Cumplimignto del Plan de accion Usuarios atendidos por habitants.
Numero de Bibliotecas Plblicas Municipales de la Red : . : )
orscrpcion | Costo de actividades en extansion Bibliotecara Departamental de Bibliotecas Pablicas con programas P:ingﬁ::regz 5”;:2';;:;:&:?:;1;:’ :::':f iu::;;":’f;""
gjecutados en & mes. k sgitellnsd
racTor crmeo |Disponibilidad da recursos Disponibiidad de Recurscs Cierre de servicios al pablico
RANGO GESTION |Inicio [micia Inicio
Momero de aclividades realizadas en Bibliotecas Pablicas
S Ejecucion presupuestal enla Red de Bibliotecas! ejecusion Municipales con programas/ Mro. habitantas atandidos an servicios de 18 Red / Nra.
presupuestal institucional Total Bibliolecas Publicas de la Red Departamental de hahitantes del Depto
Bibliotecas,
FUENTE f = Namero de actividades realizadas en Bibliotecas Publicas
WUMERADOR | EIBCUCION presupuestal de gasios en Red de Bibliotecas MALIoNes B0 prararies Usuarios atandidos
FUENTE S Total Bibliotocas Piblicas de la Red Departamental da .
BENOMINADG Total presupuasto Institucional Blbliotacas. Tolal Habitartes
META Par dafinir Mantenerse por encima de 90% 40
PERIODICIDAD | Mensual Anual Mengiial
RECURSOS

Recurso humano competente, transporte, vidticos, papeleria, cémara, aguipos de computo, iImpresara, teléfono, fax @ internat.
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BIBLIOTECA . POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bibliotaca Cadigo: POEN-RBP-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS Resolugion [ im0 [Dia| 2 [mes] 5 [ame] 2017

Vigente 8 partir de: Dia| 3 |Mes| 5 [Ade| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOTACION Fecha de revigion! Dia| 28 |Mes| 4 |Afo| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsion: 2

ORJETIVO;

ALCANCE

Fortalecer las biblintecas publicas del departamanto del Valle del Cauca, garantizando fa dotacian
necesana para laprestacion de los servicios,

Inicia con &l diagndslico de las necesidades y lermina con la entrega de material documental y|
mabiliario bibliotacario,

DEFINICIONES

coleccion. (Ley 1378 de 2010).

necesaro para la consérvacion, difusion, comunicacion y prestacion del servicio. (Ley 1379 de 2010)

Acervo documental o material bibliegrafico; Conjunto de documentos en cualquier soporte que hacen parte de una biblioteca. Térming que se puede usar andlogaments con & de acervo o

Dotacion bibliotecaria: Conjunto

de alamentos nacesarios para la prestacion de |os servicios bibliotecarios, Se incluyen todos los lipos de recursos: documentales, muebles y equipos, recursos financieros y cualquler otro blen

MATERIALES | RECURS0B NECESARIDS;

Insumos: Cant, Insumos:; Cant,

Insumos: Cant, InsuUMos; Cant,

rﬁm:ursq: Estampilla - Procultura Cotizaciones de provesdores

Recurso humano Transporte

PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

Auxlliar de
Red

CONTROLES REGISTRO | TIEMPO

Cfcina

Lidr Red Jiridica

Almacon

DIAGNOSTICO:

y el Jefe de la Division Técnica,

Anualmente a lravés de visitas a las diferentes bibliolecas del Depanamento, se aclualiza el formato
de diagnastico, mediante el oual se establecen |as necosidades para fortalecer infraestrustura,
servicios basicos, capacitacion y asesoria por parte de la Biblioteca Departamental. Este diagnéstico
se radica en la Divisidn Técnica y debe Ir firmado por [ persona que lo elabora, el Lider del proceso

MA Diagndstico A20n

-

PLAN DE ACCION -PLANEACION:

conferencias o charlas, los cuales son consignados en &l plan de accion para su aprobacion.

De acuerdo a las necesidades de formacidn y asesoria que armoja &l diagndstico e establece un
plan de capacitacion el cual se puede ejecular a través de lalleres, encuentros, seminarios,

MA NA 120n

L]

SOLICITUD DE RECURSOS:

ef fin de asignar {a partida presupuestal.

(e acuerdo a las actividades del plan de accion institucional, se realizan cotizaciones vy estudios
pravios, los cuales deben sor aprobados por la Jofe de la Division Técnica Postenormentn asta
documentacien es entregada al Area de presupueste de la Divisién Administrativa y Financiera con

FO1.01-RBEP-
0417
farmato
salicitud
viaticos

Firma Lider

Division Técnica 320

LICITACION PUBLICA:

Licilacion Pablica Posteriormente se determina &l lipo de conlrato a celebrar,

El &rea de presupuesto suministra a la oficina |uridica las colzaciones, estudios previos y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y con base en éslod documentos se da aperlurd & ia

MNA Cantrato

3650

COMPRA:

Institucidn,

Se realiza la compra de acuerdo al procedimiento cumpliendo los requisitos de Ley y de la

N.A NA

LEGALIZACION Y ENTREGA DE DOTACIONES:

usuarnos.

Inicia con Ia elaboracion del Acta de entrega donde sa relacionan ns alamentos qua companan la
dotacién para las bibliotecas plblicas municipalas; 1a recolecclon de documentos del representante
Iegal de la Administracian Municpal (fotocopias: cédula de cludadan/a, Acta de nombrarnienta y Acta
de posesion como Alcalda Municipal) | legallzacion del Acta & través de |as firmas de la Direccion
General de la Biblioteca Departamental, el Alealde Municipal, el bibliolecario pablise yio qulen sea el
responsable de velar por &l uso adecuado de los elementos y de ponerlos a disposicion de los

Cumplimianto de
requisitos
Vo. Bo. Acta de
entrga Oficina
Juridica

MLA 160k

INFORMES:

Bibllotaca Maglonal

Mensualmenie se elabora informe de gestion de las actividades realzadas en los municipios del
Dopartamento, en ésto 56 consignan |as acciones con |a cualas se han fortalecido las bibliotacas
|publicas del Valle dal Cauca - comao | antrega de dotaciones-, culdando que se tengan todos los
soportes necesarios que demuestran que se cumplid con esta acelon (reglatro fatografico, firmas de
usuarios y/o benaficlarios de las bibliotecas poblicas, filmaciones, medios de difusion, ele)
Posterioriments, las bibliotecas cada mes reponan a la Coordinacion de la Red de Bibliotecas
Publicas estadlsticas e Informes de las aclividades realizadas y la utiizacion de los slementos
entregados. La Biblioteca Depariamental consolida log informes v repona al Ministerio de Cultura -

Flrma Hder dal

Procaso NA

ah

>,

CUIDADDS ESPECIALES

Venficar gue el matenal yio los implementos a donar se encuentre en buen estado,

CONTROL DE CAMBIOS e ] ;

Version | Fecha de Aprobacidn |

Dascripcion del Cambio—_

2 | may-17

Actualizacion manual de procedimientos MECT RECGR1000 /7

P

/

Elaborado por:  Maria Terasa Palau Revisado por:  Marla Lisney Guayara Aprobado par.— NWRIA FERRANDA PRRILLA
Carge:  Auxiliar Administrativo Grado 3 Cargo.  Directora Division Técnica Cargo:  Directora B\gnarﬂl / L
Focha, [Diaf 10 [mes] 2 T Afia [ /7y 2017 Fecha: [Dia]_g,q]ms],z'ﬁnp [,2 2007 |Fecha: [Dia] 3 [mes[/a [ Ao\ | 207
= s - = ‘
Firma: H%M%MM;AF @ . |Fima: ¢ %{’7’,&(./ Firma:
7




BIBLIOTEGCA

DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

Cadigo:

POE02-RBP-04-17

(NOMBRE DEL PROCESD: RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Rcsn\uciﬁn]_zalmrwﬁ Dia| 2 [Mes| 5 |Afo| 2017

Vigonte & partir do:

Dial 3 [Mes| 5 |Afo| 2017

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION ¥ ASESORIA

Focha do rovisidn:

Dia | 28 [Mes| 4 | Afo [ 2017

RESPONSABLE: LINER DEL PROCESD Version: 2
OBJETIVO: ALCANCE
Apayar procesas de formacian do los binlotocanos, para fortalecer los servicios y [a gestion Inicla zon ol dizgnaslics de las necesidades de capacilacidn y asescria y termina con |a entrega do
oinlintezaria de Peparamento certificadas,
DEFINICIONES

Formacion: Sene de capacitaciones pir:l lograr un: aptitud o habilidad

Capacitacidn: Faze de la

fortmacien Ascsoriaz Gula do un experto en determinada area
MATERIALES /| RECURSOS NECESARIOS:
Insumos: Cant. Insumos; Cant. Insumos; Cant, Insumos:; Cant.
i*agoioria Recurso Humano Campotente Espacios, auditorios Transporte
RESPONSABLES
TIEMPO
FASQ DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES |Equpoacia| Do Disisn G REGISTRO HORAS
Red | Fiuncsrs | Tecsea e
DIAGNOSTICO:
Anusiimente a traves do visitas a las diferentes bibliotecas dol Dopanamonta, se actusliza ol formata do Formata de
o |ciegnéstica (FO3-OTC-CRE-01-08)  mediante e cual se calablocen |as necosidados para fortalocer Diagndstico diagnostico | ..
infrapatrutiura, servicios basicos, capacilacion y asesaria por pane do 18 Bibliotecs Departamental. Esto firmaco C_‘,) 01-02-RAP-044
diignéstica se radica on la Division Téenida y debe ir firmado por |a porsona que lo elabora, |a Lidor dol i?
oroceso y el Jefe de |a [Divisién Téenica.
PLAN DE ACCION - PLANEACION )
g |Ue Bouerde & las necosidades de formacién y asceoria quo arreja of diagnéstico so astableca un plan do Vo, Bo, Jefe NA 190m
capactacion el cual se pucde cjecltar a traves de talleres, encuentros, pasantias, seminarios, [ivision Téenica ;
canfarenclas o charas, los cuales son :upslgnadns en el plan de accion para su aprobacion.
AU UE REC U a U
Aprobado of plan de capacitacian se realizan jas cotizaciones pertinantes y sé claboran [os esfudios Vo, Bo. Jefa
provios para la asignaclén de las partidas prosupuestales, En caso gue se requiera |a contratacion de E.livra;idln
3 |porsonal extama yiu aires sorvicles (hospadale, almentacian, transpore, talleristas, papeloria, publiodad) oo ¥ NA 320n
ontre olros), estard 8 carge do la Oficing Juridice, pravie ontroga do documentacion quo lo provoe la Fifnriier
[ivision Administrativa y Financlera
GESTION Y LOGISTICA:
1 El lider del procoso Coordinacion Rod de Bibliotecas Plblcas y su grupo de apoye realizan la
canvocatoria & iraves de diferentos modios: oficio dirigida al Alcalde con copla al bibliotocario v 8 su Jofo
4 |inmediate, lamadas wiefinicas, carroos oloctronicos. NA Convacatdria | 1800
2. Realizan {a roserva de fas Salas y/o auditorios, oo
3 50 realizan las inscripclones provias
4 iingistre y confirmasién oo ditas
EJECUCION DEL EVENTO: Farmato
5 |5u hace regielro y confirmacion de calos, ontrega de escarapolas, matonal informativa y pragramacian NA asistencia 2ah
ontre otros. Se ojecuta (o actividad y so dilgencia el formato do asistonaia. FO4-04-G0-04
17
EVALUACION: Frmals de
Se ontrega formata de ovaluaeidon con ol objotive do ovidenciar ol Impacto dol evento, ) | avaluacion
B |Los promotores o auxiiares do @ red valoran |88 sctividades y eo consldoran [@s  cponunidades, N.A FO1-01-M-04- 30m
fortalezas, amenazas y dobilidades. 17
INFORME: 80 roaliza) s dar del
7 |informe de |a actividad of cusl se anexd gl informe mensual y as antragada &l Jote de (8 Divisian Téonica y AT —(:) Infarme fh
a la Oficina de Planeacidn, donde se hase seguimiente g avance dol Plan do Acclén Instifuclonal,

CUIDADOS ESPECIALES

il proceno de fa Red da apoyo on l9s pragramas do formacion formal dirlgides & los biblictocarios, por pane del Ministero de cultura a través de la Red Nacional
56 roalizan allanzas cstratogicas con ontidades tento gubermamentales eome privadas oriontadas & la consooucion de recurso humano calificada (tallertas), ccondmicos yio fisicos
i*hra 0l dosarrolie do (o5 pventos o roguiere of apoyo de otros procesos come! Morcades y comunicaciones, Selas y auditorios, Almacén, Caslleros, infermacién, seguridad,

CONTROL DE CAMBIOS (-"'_'_ _‘_‘-_“"-m.
Version | Fecha de Aprobacien | Descripcion del Camble )
2 may-17 | ‘Actualizacion manual de procedimientos MECTTLCGR: 1000
Elgborado por.  Marla Terosa Palay Revisado por,  Maria Lisney Guayara Aprobade por. ~_ MARIA FERNANDA P{NLIM
Cargo:  Auxlliar Administrativo Grado 3 — Cargo;  Directara Divisian Tecnica Cargo:  Direetokg Gmwal
Focha, | D] 10 [Mes] 2 | Ana ] | _/j/m? Fochai [DIA| 27 [ M| 2 /0y | ap 2017 Fecha  [Dia| 3Y[wes| 45 Mh [ NJ 207
: 7
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POE [PROCEDIMIENTD OPERACIONAL ESTANDAR
BIBLIOTECA ; '
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD %
Cadigo: POEQO2-RBP-04-17
NOMORE DEL PROGESD: RLD UL DNLETLGAS PUDLIEAS — Fesolucion | wedoes | Dia| 2 |Mes] 8 | Afe | 2017
Vigonte & partic de; Dig| 3 [Mos| § Afin an?
NOMURE DEL PROCEDIMIENTO: PRCGRAMAS 0 AGTIVIDADES DE EXTENEION A LA COMUNIDAD Fecha de rovisian: Dia| 28 [Mes| 4 | Afo | 2017
RESPONSABLE! LIDER DEL PROCESD Warsion: 2
QBJETIVO: ALCANCE
Apeyar b 18 ajocucian do las actividadas dol Plan do Acsidn de la Biblisteca Departamental encaminadas |Inicia son las actividades de extenslon programadas en el Plan de Acclon institucional, con las soliciudes
1 fortolocor 0 servicios bibliotecarios v las actividades de promaocién de lectura, escritura, clencla y de las Bibliotecas Municlpales y termina con los informes de 1as actividades.
cultura gue se desarrolian en las Bibliotecas Municlpales,
DEFINICIONES
Extonzlon bibliategaria: Oferta de servicios |Promocién de lectura: Cualguler acclén o conjunto de acclopes que busquen encaminar a una persona
bibilotecarios a cormunidades que por diversas razenas, ne pueden legar fisicamanto a las biblioteeas a @ un grupe do porsonis & convortiae an lectares sultnomes, iogranda insarporaf hibitos lectores da
Eati aferi 4 haco 4 ravoes do [iloret, Biblickuses, malotas vidgjoras, antre otros. Promocion de lectura:  [calidad a su solidianidad,
Cunlguier pezian o conjunto de acciones gue busguon eRcaminar a una persona o a un grupo de personas
Profiasion da la eseriturn Cualguior #8690 6 sonjunto p’u Acciones que busquon desarrollar en ung Promocicn do la cultura: Cualquier accion o conjunto de acciones que busquen desarrallar en una
persand o on un grupa de personas ¢ gusto porla escritura ocreativa y estética coma una practica persona o on un grupa de persanas, el Inlenés por ol canosimicnta de 18 cultura ubiversal y [a cullura
cotdiana propia, crodnds sontide do porlononcia.
Rromacion de la Cienels: Cuaiguier necian o sonjunis do Acdinnes qui busguon desarrallar an uni Extonsian cultural: La extension o sceion cultural os of conjunto de actividades encaminadas a inseriar
puTESRN G U0 un grups de porsonas of gusto por el conocimiento cientifico coma parte de la cotidianidad. |12 biblioteca y sus fondos on la comunidad a |3 gue sirve, con eale 5o prolondo qua 6814 [A CORBZCA MAs y
frinjar, #al eame Intontar llogar 4 aquollos de sus miembros que posiblemente nunca se conviertan en sus
lectores, pero quo sl pueden estar interesados en otras actividades que realice Ia bibllateca
{lloiiobus l ]Eoln:n\oms Dacumantales [ Talonto Humana Campotanta [ |m¢putmin y Gitiloa do Ofiging
RESPONSABLES
PASOD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES U REGISTRO TIEMPO
It Civinen
LHuntos i Temnigy | Sestatars
SOLICITUDES EXTERNAS Y ACTIVIDADES DEL PLAN DE ACCION|
i 1.Por instituciones cducativas y/o bibliotecas, se registran en el cronograma do visitas. A A i
Z. Plan de Acclén Instituclanal, de acuerdo & pragramacién se sclicitan vidgtleos,
TP T T TG YT TGOS
' Vo g Divindn
3 La Dvision Téeniea con arovia verificacian de disponbilidad financiera apruoba y cepflirma las ealidas go it NA ah
manora somarnal o
. ELABORACION S0OLICITUDES DE DEBPLAZAMIENTO! i e
. - - ormato solicitud e
3 Ln_!u'l_‘-rulur\iu da (o U\Iu.su‘m Fu:n(c-a.u\zmura lag solicitudos do despinzamienta (Fomata y Hesaluzion] y Roxdiueion O plazarnianta F61 ah
haze firmar los respectivos documenios S8 RBP4 5T
T |EJECUCioN DEL EVENTO:
Rovigign de prowsels de salida { Bisliokues, matofal lbliografies, vidus boarm, papelorin y olomoenios “,:::,::t::;m_
4 nesosanos pard la ostividad) HA G017 AR
%o roaliza el desplazamiento al lugar oel evento, .
S procede a hacer | I6n institucional y so hace sensibilizaclén dela actividad.
EVALUACION:
. Se entrega formato de evaluacion con el objetivo de evidenclar el Impacto del evento. i Feapiiys ea
§ Los promaotares o auxiliares de la rod valoran |as actividades y se consideran las  oporunidades, H FD:";:“;‘:;;" 0m
forialozas, aminazae y dobilidados, =T,
| |REGISTROS ESTADISTICOS:
& Por cada desplazamients se registra informacion relevante de las activdades desarrolladas para su NA HA 16m
pestarior infarma mansuil
INFORME Tnlaime
y Informe de Activianges de visitas a munioipios. Se relacionan y se reportan (as actividades en el infarme | Firma idor gal FU2-03-04-12
? de estion mensual para ser entregado a la Divisien Téonloa y a la oficing de Flaneadltn donde se hace Pracozs Actividadas de 4h
[seguimianta &l avanee dol Flan de Acgién Inattusional, Frainiea
CUIDADOS ESPECIALES
17 antes do un despinsamicnta, of esado oe l2s vios y el orden publico de Ios Municipios.
i zoneusar encargade del despisamiento debe varfiear con anteroridad el buen estada del vehiculo,
CONTROL DE CAMBIDS e e e ——
Varsign Facha de Aprabacian Descripsin der@esbio 5
2 may-17 Actualizacion manual de procedimisntas ,MEEI“N{E-GP' 1000 / /
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