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I. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director (a) de lectura y bibliotecas

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar las actividades para el fortalecimiento y consolidaciéon de la infraestructura
bibliotecaria de la Red de Bibliotecas Publicas de Bogota, a través de la construccion, incorporacion, fortalecimiento y dotacion de
la infraestructura bibliotecaria, para garantizar el servicio cumpliendo las condiciones de calidad y confort para los actores de la
Red.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la definicién de espacios de intervencion y finaliza con el seguimiento a los
planes de mantenimiento.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director (a) de lectura y bibliotecas, Profesional operativo de la linea plantas
fisicas del operador de Biblored.

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: NA.

2. GLOSARIO:
SCRD: Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Biblored: Red Distrital de Bibliotecas Publicas, el quehacer de BibloRed esta orientado por el Plan de Lectura y Escritura Leer
Para la Vida y las politicas de desarrollo humano de la ciudad, lideradas desde la Direccion de Lectura y Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Operador: Es el contratista, persona natural o juridica que se vincula con una entidad contratante mediante la celebraciéon de un
contrato, cuya obligacion es cumplir y ejecutar el objeto de este, el cual puede consistir en bienes, obras o servicios. En la
practica, es la persona natural o juridica a quien se le ha aceptado una oferta dentro de un proceso de seleccién y con quien se
celebra el respectivo contrato. Los consorcios y uniones temporales también pueden actuar como contratistas en la celebracion de
un contrato, para el caso en particular el contratista se refiere a la persona juridica contratada para la operacién de BibloRed.

DLB: Direccion de Lectura y Bibliotecas.
EAL: Espacios Alternativos de Lectura

Plan de accién asociado a la operacién: Ruta de trabajo que comprende las acciones e indicadores de las actividades que se
realizan en la operacion de Biblored.

Espacio: Para el caso de este procedimiento se refiere a los espacios fisicos que integran la Red, puede ser biblioteca,
Bibloestacion, sala de lectura, Paradero Paralibros, Paraparques (PPP).

Profesional operativo de la linea plantas fisicas del operador de Biblored: Profesional contratado a través del operador de
Biblored encargado articular la gestion de la infraestructura liderando los procesos para el desarrollo de intervenciones fisicas,
adecuaciones, mantenimientos integrales de las edificaciones, asi como el desarrollo de las acciones para mejorar los espacios,
su accesibilidad, la capacidad instalada y el cumplimiento de las normas referentes a gestion ambiental y seguridad y salud en el
trabajo.

Contratista Profesional lider de la linea de plantas fisicas de la Direcciéon de Lectura y Bibliotecas: Prestar servicios
profesionales a la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte - Direccién de Lectura y Bibliotecas en el seguimiento técnico y
arquitecténico de los espacios pertenecientes a la Red de Bibliotecas Publicas de Bogota - BibloRed, para la optimizacion de las
condiciones funcionales, operativas y estéticas de los mismos, asegurando que cumplan con los estandares de calidad y los
lineamientos establecidos por la entidad.

Contratista Profesional lider de la linea de TICS de la Direccion de Lectura y Bibliotecas: Prestar servicios profesionales a la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte - Direccion de Lectura y Bibliotecas para la definicion, implementacion y seguimiento
de las estrategias, proyectos y programas de la linea de tecnologias de informacién y las comunicaciones - TIC, asi como, la
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articulacién de las necesidades de desarrollo y parametrizacion de software necesarios para la operacién y prestacion de los
servicios de la Red Distrital de Bibliotecas Publicas de Bogota - Biblored.

Mesas técnicas: Son los espacios de acompafiamiento y seguimiento técnico y especializado para cada uno de los procesos
transversales y de apoyo contratados de BibloRed, se deben realizar en cada una de las lineas de Biblored asi: (Gestion TIC,
Plantas Fisicas y Mobiliario, Comunicaciéon y Divulgacién, Servicios para el acceso a la Informacién y el Conocimiento y
Bibliotecas, Colecciones, Gastos Generales y Recurrentes, Inventarios, Juridica, Planeacion y Sinbad, Talento Humano,
Financiera, Gestion Documental, Comunidad y Territorio), para el caso de presente procedimiento se hace relaciéon a la mesa
técnica de plantas fisicas y mobiliario.

Comité técnico administrativo: Es la maxima instancia en la orientacion y seguimiento a la gestion del contrato. dirige y orienta
el desarrollo del contrato y vela porque exista concordancia entre las actividades que desarrolla el contratista y los planes,
politicas y lineamientos que establezca la SCRD.

3. POLITICAS DE OPERACION:

1. Se podréan gestionar acuerdos publicos y/o privados con entidades u organizaciones comprometidas con el fomento de la
lectura y la escritura para aumentar la cobertura y alcance de la Red Distrital de Bibliotecas publicas.

2. En toda la infraestructura de Biblored se debera cumplir toda la normatividad vigente y lineamientos externos como internos
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y en materia de atencién y prevencion de emergencias.

3. Todas las decisiones a nivel de infraestructura bibliotecaria seran impartidas por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién
y Deporte -SCRD, en cabeza de la Direccion de Lectura y Bibliotecas y del Supervisor del Contrato de Operacion.

4. Se debera contar con viabilidad presupuestal para toda intervencion, adecuacién o mejora a realizar en los espacios de
Biblored, en el caso en que no se cuente con la totalidad de los recursos requeridos de podran redefinir alcances, redefinir
actividades, explorar alternativas de otros recursos u otras estrategias, en pro de optimizacion de procesos, mejoras y
rendimientos.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va
requieren como proveedor procedimiento dirigido el servicio o
proveedor producto
Gestion Administrativa Procedimiento entrada de Procedimiento Ingresos y traslados de | Operacién de Biblored
bienes al almacén Para la Gestion | almacén.
Formatos de La
Gestion contractual Estudios previos Infraestructura Convenios Direccion de Lectura 'y
Condiciones adicionales al Bibliotecaria De | Contratos Bibliotecas.
proceso. La Red De Direccién de Gestion
Bibliotecas Corporativa
Publicas De
Bogota-
Biblored
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Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL

Descripcion

El contratista profesional lider de la linea de plantas
fisicas de la DLB, junto con el equipo de plantas
fisicas y mobiliario del operador, identifica los
espacios de la Red y los Espacios Alternativos de
Lectura (EAL) a intervenir, definiendo el tipo de
intervenciones necesarias y estipulando las
condiciones técnicas correspondientes, sujetas a las
asignaciones presupuestales disponibles y posibles
urgencias manifiestas.

Se incorporan acciones de intervencion en el plan de
accion de la operacion.

Adicionalmente, se pueden presentar proyectos de
mejora de infraestructura no previstos inicialmente,
con el objetivo de atender eventualidades o
novedades que puedan afectar los planes operativos.

El contratista profesional lider de la linea de plantas
fisicas de la DLB coordina las acciones necesarias
para la identificacion y verificacion del estado actual
del espacio y/o inmueble.

Asimismo, gestiona y formaliza los procesos
administrativos, juridicos y técnicos relacionados con
el recibo del espacio, la definicibn de nueva
infraestructura o las actividades de mantenimiento y
adecuacion de la infraestructura existente.

También debera realizar un diagnéstico global donde
se determine si se requiere realizar dotaciones de
mobiliario, equipo u otras herramientas que se
requieran para el debido funcionamiento del espacio.
Este diagndstico se actualiza con la gestion de cada
Operacion.

De acuerdo con el caso, el contratista profesional
lider de la linea de plantas fisicas de la DLB
determina cual es la opcién mas conveniente entre,
alianzas publicas privada, alianzas publico-publico,
donaciones, alianzas con otras entidades, compra o
alquiler de espacios, asi mismo, se identifica si el
modelo de ejecucién se apoya a través de actos
administrativos, contrato de concesién, convenio,
comodatos, acompafiamiento técnico.

Una vez se analiza la opcidn mas conveniente en
cabeza del contratista profesional lider de la linea de
plantas fisicas de la DLB se articula con el proceso
de contratacion que se realizard para el uso del
espacio.

Responsable

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccién
de Lecturay
Bibliotecas

Equipo de
plantas fisicas
y mobiliario
contratado a
través del
operador de
Biblored

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccién
de Lecturay
Bibliotecas

Equipo de
plantas fisicas
y mobiliario
contratado a
través del
operador
de Biblored

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccion
de Lecturay
Bibliotecas

Comité
Técnicoy
Administrativo
del contrato de
operacioén de
Biblored
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Documento o

Tiempo Registro

Plan de accién
asociado al
contrato de

operacion

1 mes

Anexos
técnicos para
ejecucion de los
planes de
mantenimiento y
sus actividades,
(documentos del
operador.)

35 dias

Fichas Técnicas

de Diagnostico.

(documentos del
operador.)

Anexos técnicos
para ejecucion
de los planes de
mantenimiento y
sus actividades.

3 meses

Contrato y/o
Convenios,
alianza
Comodato

Acta de comité

técnico y
administrativo.
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Si la contratacion se realiza mediante el operador de
BibloRed, deberd contar con la aprobacion del

Director (a) de

Comité Técnico y Administrativo del contrato de Lecturay
operacién. En caso de realizarse a través de Bibliotecas
convenios o alianzas, requerird la aprobacion del
Director(a) de Lectura y Bibliotecas, siguiendo los Profesional
tramites establecidos en el Manual de Contratacion, | operativo de la
Procedimientos y demas lineamientos definidos por la | linea plantas
SCRD. fisicas del
operador de
Biblored.
El Profesional operativo de la linea plantas fisicas del
operador de Biblored de Biblored diligencia la ficha
técnica del espacio que contiene informacion general
del inmueble, descripcion de espacio, diagndstico
general, proyeccién de procedimientos, proyeccion de
equipos o dotacion tecnolégica y dotacion de
mobiliario, informacién técnica (planos) y registros
fotogréficos, en donde estéan incluidas planimetrias,
guadros de ,ca.ntldades, estudios, presupuestos, Profesional
ocumentos técnicos. operativo de la ANexos técnicos
. ) R . linea plantas para ejecucion
Teniendo en cuenta que la ficha técnica tiene varios fisicas del de los planes de
Estructurar y componentes, se debera  garantizar el | gperador de mantenimiento y
definir ficha diligenciamiento total de la ficha, conforme con las Biblored sus actividades
técnica del necesidades de cada espacio, asi mismo se debera '
espacio a contar con el visto bueno de la Direccion de Lectura y 4 meses LEO-PR-03-ER-
intervenir. Bibliotecas. )
01 Fichas
El operador de Biblored, debera garantizar la entrega Tecnlc_as
a la Direccién de Lectura y Bibliotecas de las fichas bit?lisc?tzzgr?os
técnicas de los espacios que se levanten y se
tramiten en el marco de su operacion.
Punto de control: El profesional contratista lider
de plantas fisicas y mobiliario de Biblored
revisara las fichas técnicas de espacios
bibliotecarios que emita el operador durante la
ejecucion del contrato, en caso de encontrar
alguna inconsistencia las devolvera al operador
para los ajustes pertinentes
Realizar las A partir de disefios, planimetrias, cuadros de Contratista 10 Anexos técnicos
adecuaciones y | cantidades, estudios, presupuestos, documentos Profesional meses para ejecucion
construcciones | técnicos proyeccion de presupuestos e identificacion lider de la de los planes de
para la de necesidades, se establece el proyecto especifico y linea de (Los mantenimiento y
incorporacion. se realizan las adecuaciones y construcciones de | plantas fisicas | temposde | gyg actividades.
acuerdo con lo establecido en los distintos anexos | de la Direccion ege;gg't‘;” (documentos del
técnicos y planes de mantenimiento y en las de Lecturay actividad operador)
condiciones contratos que se hayan suscrito para la Bibliotecas estan
ejecucion de esta actividad. Sujle;gs a8 | LEO-PR-03-ER-
Profesional necesidade 01 Fichas
Cuando el espacio es nuevo, se debera realizar la | operativodela | sde Técnicas
validaciéon del cumplimiento de las condiciones | linea plantas g‘;f;"s‘i)'ﬁ%g espacios
técnicas del espacio para determinar la viabilidad de fisicas del bibliotecarios

la puesta en funcionamiento y servicio, dicha

operador de

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024



g i
tF
gt

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA.
RECREACION Y DEPORTE

Realizar la

dotacién de

6. mobiliario,

equipos ylo
herramientas.

Realizar
seguimiento a la
intervencién

GESTION DE LECTURA, ESCRITURA Y ORALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA

BIBLIOTECARIA DE LA RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE BOGOTA-

BIBLORED

validacién se realizara con la linea de plantas fisicas
de Biblored.

Punto de control: En el marco de la mesa técnica
de plantas fisicas se realizara seguimiento a las
adecuaciones e intervenciones en curso, en
donde se validardn los avances y posibles
retrasos, se elaborara un acta de cada sesién, en
la cual se registrara el seguimiento realizado y los
compromisos establecidos. Si se identifican
temas que requieran la intervencion del Comité
Técnico y Administrativo de la operacion de
BibloRed, estos se escalaran durante la sesion
correspondiente del mencionado comité.

El Profesional operativo de la linea plantas fisicas del
operador de Biblored gestiona y ejecuta por medio
del personal contratista o el personal técnico la
atenciéon de novedades relacionadas con la dotacion
de mobiliario, atendiendo los requerimientos vy
necesidades determinados en el diagndstico global.

A través de la linea de TICS de Biblored en
coordinacion con el contratista lider de TICS de la
Direccion de lectura y bibliotecas se gestionan los
requerimientos tecnoldgicos y dotacion de los mismos
en este aspecto.

El profesional contratista lider de la linea de TICS,
coordinara las acciones con el equipo técnico de la
linea de TICS para ejecutar la dotacion y
adecuaciones en esta materia.

Adicionalmente, el mobiliario y equipos que se
adquieran en el marco de la operacién deberan ser
ingresados al inventario de la SCRD, acci6on que
desde plantas debe gestionar con la linea de
inventarios y se realizara teniendo en cuenta los
lineamientos, procedimientos que establece la SCRD
en la materia y teniendo en cuenta lo establecido en
la Guia de manejo de inventarios de la Red Distrital
de Bibliotecas — Bilbored.

Los profesionales contratista lider de la linea de
plantas fisicas de la Direccion de Lectura y
Bibliotecas y Coordinador Plantas Fisicas y Mobiliario
del operador, realizaran seguimiento a la intervencion
a través de visitas o reuniones que se documentaran
en actas de reunion y se debera informar en mesa
técnica de plantas fisicas y mobiliario sobre los
avances o posibles retrasos presentados durante la
ejecucion de la adecuacion o construccion.

Biblored

Profesional
operativo de la
linea plantas
fisicas del
operador de
Biblored

Contratista
Profesional
lider de la
linea de TICS
de la Direccién
de Lecturay
Bibliotecas

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccién
de Lecturay
Bibliotecas

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccién
de Lecturay
Bibliotecas

Profesional
operativo de la
linea plantas
fisicas del
operador de
Biblored
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Actas de mesas
técnicas

Anexos técnicos
para ejecucion
de los planes de
mantenimiento y
sus actividades,
(documentos del
operador.)

LEO-PR-03-FR-
01 Fichas
Técnicas
espacios

bibliotecarios

20 dias

ADM-PR-03-FR-
01 Registro de
bienes para
ingreso al
almacén

Actas de mesas
técnicas

Mensual
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Desde la linea de plantas fisicas del operador se
realiza registro y actualizacion de las actividades en
los planes de mantenimiento en el marco de la
operacion de Biblored, adicionalmente se deberan
guardar las evidencias de la ejecucion de las
actividades, desde la linea se deberd compartir el
seguimiento con el contratista profesional lider de
plantas fisicas de la DLB.

Punto de control: El profesional Lider de plantas
fisicas de la DLB revisa la ejecucién de los planes
de mantenimiento, de encontrar inconsistencias,
realiza las respectivas observaciones a la linea de
plantas fisicas para realizar las acciones o ajustes
correspondientes para garantizar la ejecucién de
los planes de mantenimiento.

Contratista
Profesional
lider de la
linea de
plantas fisicas
de la Direccion
de Lecturay
Bibliotecas

Profesional
operativo de la
linea plantas
fisicas del
operador de
Biblored

lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Cdédigo: LEO-PR-03
Version: 2
Fecha: 21/01/2025

Péagina 6 de 7

Planes de
mantenimiento
del operador.
Mensual
Registros
fotograficos

cODIGO
LEO-PR-03-IT-01

ORALIDAD

LEO-PR-03-FR-01

NOMBRE

FORMATO FICHA TECNICA ESPACIOS BIBLIOTECARIOS

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE NUEVOS ESPACIOS DE LECTURA, ESCRITURA Y

Diagrama de Flujo

Version

Fecha de

ANEXOS (Si aplica)

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

Emision

1 31/10/2019

2 21/01/2025

Elaboré

NOMBRE: Ménica Moreno

CARGO: Contratista DLB

FIRMA:

Cambios realizados

Version 1, bajo radicado de Orfeo 20198000200572 del 28/10/2024

Version 2, solicitud de modificacion en GLPI 113495, radicada bajo Orfeo 20258000015223 de 21/01/2025, se
ajustan todas las actividades del procedimiento, conforme con la realidad institucional y con la operacién actual
de Biblored, se ajusta al formato vigente, adicionalmente se da cumplimiento a actividad del plan de

2023.

mejoramiento suscrito con la Contraloria de Bogota en relacion al hallazgo 2.1.2.1 - Auditoria de cumplimiento

Se cambia nomenclatura y nombre del procedimiento de “PR-GIC-04 Gestion de la infraestructura bibliotecaria
de la ciudad” a “LEO-PR-03 Procedimiento para la gestion de la infraestructura bibliotecaria de la red de

bibliotecas publicas de Bogota- BibloRed”

FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Aprobé Validé

NOMBRE: Andrea Victorino
Ramirez

CARGO: Directora de Lectura
y Bibliotecas

FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: JesUs Lépez

CARGO: Contratista OAP

Avalé

NOMBRE: Luis Fernando
Mejia

CARGO: Jefe de la OAP

FIRMA:
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