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A. IDENTIFICACION DEL PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO Gestion de Bibliotecas Péblicas
2.TIPO DE PROCESO Misional
3.RESPONSABLE DEL PROCESO Secretaria de Cultura
4. OBJETIVO DEL PROCESO Brindar a la comunidad del Municipio de Palmira recursos, condiciones y servicios para la promocién de la lectura, la escritura creativa, la informacién, el conocimiento y la cultura universal.
5. ALCANCE DEL PROCESO Inicia con la planeacién y termina con la evaluacion y documentacion de las actividades.
B. ACTIVIDADES DEL PROCESO
ENTRADAS DESARROLLO SALIDAS
PARTES
PROVEEDORES INSUMOS cicLo ACTIVIDADES SERVICIOS Y/O PRODUCTOS INTERESADAS
Ley 1379 de 2010
Manifiesto de la
A . Unesco Sobre la Biblioteca Publica..
Ministerio de Cultura, Biblioteca o - . .
. S Directrices IFLA. Programacion de actividades. Comunidad Interesada
Nacional de Colombia, Biblioteca ) " . i . o .
" ) Mil maneras de Leer. Planear la programacion de las actvidades de acuerdo con los servicios bibliotecarios. Actas de reunion. (nifios, jovenes y
Departamental, Alcaldia de Palmira, ; )
. . Documento CONPES Contenidos virtuales. adultos.)
Secretaria de Cultura de Palmira. . )
Primera Infancia. p
Plan de Desarrollo Departamental
Nacional y Municipal
Ministerio de Cultura, Comunidad
Biblioteca Nacional de Colombia, Cronoarama de actividades Interesada. (nifios,
Biblioteca Departamental, Alcaldia de  |Ley 1379 de 2010 Agendar las actividades de acuerdo con los servicios bibliotecarios. 9 ' jovenes y adultos.)
Palmira, Secretaria de Cultura de Todos los procesos de
Palmira. la entidad.
Ministerio de Cultura, Comunidad
Biblioteca Nacional de Colombia, Interesada. (nifios,
Biblioteca Departamental. Dotacién de material bibliografico. Realizar verificacion recepcion y clasificacion por areas del conocimiento del material bibliografico.  |Actas de entrega de dotacion, colecciones bibliograficas.jovenes y adultos.)
Todos los procesos de
la entidad.
Ministerio de Cultura, Comunidad
Biblioteca Nacional de Colombia, Instructivo registro de material Interesada. (nifios,
Biblioteca Departamental. S 9 Realizar registro del material bibliografico . Siabuc/Base de datos. jovenes y adultos.)
bibliogréfico.
Todos los procesos de
la entidad.
Ministerio de Cultura, Sefializacion y organizacion de Tas colecciones.
Biblioteca Nacional de Colombia, Base de datos en Excel del material bibliografico.
Biblioteca Departamental. Registro FUE.
Enlaces de consultas bibliograficas:
https://bibliotecasmedellin.gov.co/plan- Comunidad
. ) , o - . lectura/observatorio/ Interesada. (nifios,
Instructivo Consulta en sala Ongntg ral usuario en la busqueda dgl material bibliografiico en distitntos soportes (impresos, #MedellinCiudadLectora #ColeccionObservatorio jovenes y adultos.)
audiovisuales ) para ser consultados libremente por los usuarios.
#LEO Todos los procesos de
H https://weeblebooks.com/es/cuentos-infantiles/ la entidad.
https://bit.ly/2BfWI80
https://intef.es/recursos-educativos/recursos-para-el-
aprendizaje-en-iinea/recursos/
Ministerio de Cultura, Comunidad
Biblioteca Nacional de Colombia, Interesada. (nifios,
Biblioteca Departamental. Instructivo de acceso a internet Brindar servicio de acceso gratuito a internet. Registro Formulario Unico Estadistico ( FUE) jovenes y adultos.)
Todos los procesos de
la entidad.
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Ministerio de Cultura, Comunidad
B!bl!oteca Nacional de Colombia, . . Realizar préstamo de material bibliografico, posibilitando que los materiales de la biblioteca se . - l pteresada. (nifos,
Biblioteca Departamental. Instructivo de préstamo externo utilicen fuera de ésta Formato préstamo externo y seguimiento. jovenes y adultos.)
' Todos los procesos de
la entidad.
Ministerio de Cultura, Lista de asistencia Comunidad
B!bl!oteca Nacional de Colombia, . - . Realizar actividades en espacios externos de las Bibliotecas Publicas. y/o de forma virtual. Registro estadistico de contenidos virtuales. l pteresada. (nifos,
Biblioteca Departamental. Instructivo de extension bibliotecaria - - . jovenes y adultos.)
Informes de gestién de bibliotecarios y promotores de
Todos los procesos de
lectura. -
la entidad.
Ministerio de Cultura, :2:;:’;85 de gestion de bibliotecarios y promotores de Comunidad interesada.
Biblioteca Nacional de Colombia, Informe de servicios y actividades. Verificar y validar el cumplimiento de las actividades y servicios agenciados. ey ) Todos los procesos de
Biblioteca Dei Seguimiento a Indicadores. )
partamental. la entidad.
v
Ministerio de Cultura, Informe de visitas Ministerio de Todos | d
Biblioteca Nacional de Colombia, Cultura Atender las visitas técnicas del Ministerio de Cultura en el seguimiento de servicios y actividades.  |Actas de visita. | o ots, doz procesos de
Biblioteca Departamental. a enticad..
Ministerio de Cultura, . . . . ; ) " . Oficina de Control
L ) : - . Atender las acciones preventivas, correctivas y/o de mejora, de acuerdo con los resultados de Planes de mejoramiento en relacion a acciones
Biblioteca Nacional de Colombia, Informe a los servicios y actividades. A - e . . L Interno.
o seguimiento y andlisis de datos del proceso. correctivas, preventivas y de mejora implementados. S
Biblioteca Departamental. Ministerio de Cultura.
C. RECURSOS
Técnicos y Tecnoldgicos Talento Humano Locativos
1. Equipos de Computo 1. Secretario de Despacho 1. Oficinas Secretaria de Cultura
2. Software La Llave del Saber 2. Grupo Funcional de Bibliotecas 2. Bibliotecas Publicas
3. Impresoras 3. Salas de coleccion general
4. Registro FUE(Formulario unico estadistico)
5. Correo electronico y/o plataformas digitales (Fanpage de la Secretaria de
Cultura).
D. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Asociados Registros
Formato de préstamo externo.
Matriz de seguimiento préstamo externo. Registro FUE(Formulario Unico Estadistico)
Cronograma de actividades. Reporte consolidado- Llave del saber.
Lista de asistencias de reuniones(transversal). Reporte de afiliados-Llave del saber.
Instructivo de Servicio de Préstamo Externo.MGBIT-004 Cronograma de actividades.
Instructivo Consulta en Sala y Acceso Internet.-MBIT-001 Programacion de actividades.
Instructivo Extension Bibliotecas- MGBIT-002.
Inoty i L. tn dala | Xy 1a I, T MORIT AN

E. REQUISITOS ASOCIADOS A CUMPLIR

Norma ISO 9001:2015 41-42-44-61-63-73-751-752-753-81-82.1-822-823-824-84.1-842-843-851-852-853-854-855-856-8.6-8.7.1-87.2-9.1-9.1.2-9.1.39.2.1-
' 9.2.2-9.31-9.32-9.3.3-10.1-10.2-10.3
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG 221-3211-421-62
Norma 1SO 45001:2018 52-6.1.2-6.21-73-742-812-9.1-10.2-10.3
Legales y de la Organizacion Ver Normograma
F. PARAMETROS DE MEDICION
Nombre, formula y meta del Indicador
NOMBRE DEL INDICADOR PARAMETRO META

Centro Administrativo Municipal de Palmira
Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

PBX.2709500



3

MGBCP-001

§ - % PROCESO: ADMINISTRACION DEL Versién.05
‘§:_ ; SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 26/04/2021
Alcaldia Municipal CARACTERIZACION DE PROCESOS pagina 3 de 3
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3
. " - (Personas atendidas en le acceso a la informacion y al conocimeinto/ Nimero de Personas programadas a atender en los servicios de
Acceso a la informacion y al conocimiento ) ” o N
acceso a la informacion ya al conocimiento) * 100 80
0
Cobertura en el servicio de lectura y escritura creativa (Personas atendidas en el servicio de lectura y escritura creativa /personas programadas en el servicio de lectura y escritura creativa)* 100 80%
Personas atendidas en situacion de discapacidad. (Personas atendidas en sitaucion de discapacidad/personas esperadas a atender en situacion de discapacidad )* 100 80%
Cobertura de contenidos virtulaes (Numero de personas conectadas en el vivo/nimero de personas esperadas que se conecten en el vivo)*100 80%
G. GESTION DE RIESGOS Y PELIGROS
Riesgos del Proceso: |Ver Mapa de Riesgos Peligros del Proceso: Ver Matriz de Peligros
H. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha (dd/mm/aaaa) VERSION INICIAL IDENTIFICACION DEL CAMBIO VERSION FINAL
711712018 0 Creacion del Proceso de Gestion de Bibliotecas Publicas 1
3/8/2019 1 Actualizacion servicios y/o productos 2
8/22/2019 2 Actualizacion descripcion de actividades 3
9/9/2020 3 Actualizacion descripcion de actividades 4
41262021 4 Ajuste de parametros y metas de los indicadores del proceso, ademas de crear el indicador de cobertura de contenidos virtuales como atencion a una oportunidad de 5
mejora
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Diana Fernanda Garcia Pizarro Nombre: Paola Andrea Arias Aristizabal Nombre: Camilia Gomez Cotta
Cargo: Lider de Programa de Bibliotecas Cargo: Lider de programa Cargo: Secretaria de Cultura
Fecha (dd/mm/aaaa): 4/26/2021 Fecha (dd/mm/aaaa): 4/26/2021 Fecha (dd/mm/aaaa): 4/26/2021
Firma: —I—‘_)ST%_‘;(,:: P Firma: =S Firma: amL.ﬁ )
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