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I. INFORMACION GENERAL

1. LIDER DE PROCESO: Director (a) de Lectura y Bibliotecas

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades para el fortalecimiento de las
colecciones de la Red Distrital de Bibliotecas Publicas de Bogota— BibloRed, la Biblioteca Digital de
Bogota y los Espacios Alternativos de Lectura a través de la conformacion, actualizacion y la gestion de
las colecciones con el fin de responder a las demandas y necesidades de los usuarios y a los horizontes
politicos, pedagdgicos, comunitarios y territoriales de BibloRed, y los estandares internacionales.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia en la formulacion y presentacion del plan operativo de
colecciones analogas y digitales y finaliza con la entrega de las colecciones en los diferentes espacios de
Biblored

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director (a) de Lectura y Bibliotecas

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Funcionarios de la linea de colecciones contratados
por el operador de BibloRed

2. GLOSARIO:

Audiovisuales: Producciones fonograficas y audiovisuales que requieren el uso de un equipo especial
para ser visto u oido.

Coleccion Hemerografica: Publicaciones seriadas de diversas tematicas conformadas por periédicos y
revistas de suscripcion y/o circulacion gratuita.

BibloRed: Red Distrital de Bibliotecas Publicas.

Catalogacion: Consiste en la descripcion de los principales elementos a través de los cuales se identifica
el material bibliogréafico fisico y digital: autor, titulo, editorial, entre otros. Para llevar a cabo esta tarea se
utilizan herramientas estandares como el formato MARC, disefiado por la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos y, el formato Dublin Core extendido en el repositorio de “Colecciones Digitales” de
BibloRed; herramientas que se utilizan mundialmente para este propésito.

Coleccioén local: Contenidos relacionados con los habitantes de la ciudad, su historia y sus practicas
culturales; disponibles tanto en la Biblioteca Digital de Bogota como en las colecciones fisicas de las
bibliotecas a través del servicio de informacién local, en el cual encuentran publicaciones cuya tematica
gire en torno a la ciudad de Bogota y sus localidades: su historia, su geografia, sus dinamicas sociales y
procesos de memoria, de modo que se facilite la investigacion y reconocimiento del entorno.

Coleccidon General: La coleccion general esta conformada por todos aquellos materiales sobre diversas
tematicas, en soportes impresos o graficos, que no requieren del uso de equipos para ser leidos y que no
han sido agrupados bajo ninguno de los criterios expuestos anteriormente.

Coleccion Patrimonial: La coleccion comprende los fondos bibliograficos y documentales que
contribuyan a la preservacion de la memoria distrital, que tengan un interés histérico y que por su
antigliedad, riqueza o singularidad forman parte del patrimonio documental.

Colecciones por Suscripcién: Bases de datos, recursos electrénicos y libros digitales suscritos con
proveedores privados y disponibles a través de servicios en internet. su acceso esta mediado por la
autenticacion de los usuarios afiliados a Biblored.

Colecciones Institucionales: Recursos electrénicos y libros digitales, disponibles en acceso abierto a
través de servicios en internet, ofrecidos por instituciones distritales, nacionales e internacionales. Su
acceso es libre, por lo que los usuarios no deben autenticarse.

Colecciones Digitales de BibloRed: Recursos electrénicos y libros digitales producidos, en primer lugar,
por usuarios y funcionarios de BibloRed, en el marco de los programas y servicios de la red; en segundo
lugar, por investigadores académicos en torno al trabajo de la red; en tercer lugar, generados por
entidades publicas y privadas de la ciudad en el marco de actividades de alfabetizacién, fomento de la
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lectura y de la labor de la biblioteca publica, de la escritura y la oralidad, exploracién de la memoria local y
la historia de Bogota e incentivo de la gestion cultural y del conocimiento, estan disponibles en acceso
abierto, a través de servicios en internet.

Coleccion Infantil: Coleccion dirigida a nifios y nifias menores de 12 afos. Incluye literatura infantil y
libros informativos.

Compra: BibloRed adquiere material bibliografico anualmente con el fin de completar y enriquecer sus
colecciones abarcando obras editadas en los Ultimos afos, colecciones de autores y/o instituciones,
publicaciones de apoyo a los servicios y programas de la red.

Donacién: Es un medio gratuito de adquisicién, por el cual la red recibe material de personas e
instituciones a nivel nacional e internacional y es autébnoma en su distribucion y uso.

Descarte bibliografico: consiste en la evaluacion critica de las colecciones y tiene como finalidad ofrecer
colecciones pertinentes, actualizadas y en condiciones adecuadas para el uso publico de los recursos
bibliogréficos. Esta accién contempla retirar y dar la disposicion final a aquellos recursos bibliogréaficos
gue, por obsolescencia tematica o deterioro, no cumplen con las condiciones para el servicio publico.
Linea de Gestion de Colecciones (Linea de Colecciones): Es el equipo de BibloRed que busca
coordinar y facilitar las cuestiones relativas a las colecciones de los diferentes espacios de la red en lo
referente a politica de seleccién, adquisicion y expurgo de los fondos, control del presupuesto, evaluacién
del acceso y uso, politicas de preservacion y conservacion de todo tipo de materiales bibliograficos.
Materiales Especiales: Dirigidos a personas con capacidades especiales auditivas o visuales,
audiolibros, libros de lectura facil, libros en gran formato y en braille).

Muestra bibliografica (muestra): Se designa con este nombre aquella obra bibliografica suministrada
por un proveedor para su evaluacion por parte de BibloRed con miras a su adquisicién o no.
Procesamiento fisico: Disponer fisicamente el material que va a ser distribuido a las bibliotecas. Incluye
el sellado, incorporacion de elementos de seguridad, forrado y rotulado del material fisico.

Taller de seleccidn bibliografico: Espacio colegiado para la evaluacion y seleccion de las muestras bajo
los criterios establecidos para ello.

Coordinador Operativo: Es el profesional designado por el operador de Biblored encargado de coordinar
y organizar la operacion administrativa y financiera para la operacion de la Red de Bibliotecas Publicas de
Bogota, de acuerdo con los lineamientos y politicas de la Direccién de Lectura y Bibliotecas

Coordinador operativo de linea: Segun lo establecido el Manual de Funciones de Biblored es el
profesional encargado de liderar y coordinar la implementacion de acciones para la formulacion,
ejecucién, evaluacion y control de planes, programas y proyectos relacionados con la gestion y el
desarrollo de las colecciones, su ingreso, procesamiento, organizacion, distribucion y conservacion, de
acuerdo con las politicas establecidas para el cumplimiento de la misién del programa BibloRed vy las
directrices definidas por la Direccién de Lectura y Bibliotecas.

Profesionales Junior: Segln lo establecido en el Manual de Funciones de BibloRed en sintesis son
profesionales encargados actividades relacionadas con organizacion y monitoreo del ciclo del material
bibliogréfico desde el ingreso hasta la puesta en servicio, calidad del procesamiento técnico y fisico de los
libros y normalizacién de los registros del sistema bibliografico de BibloRed.

Analista de informacidén: Segun lo establecido en el Manual de Funciones de Biblored son las personas
encargadas de realizar el analisis y el procesamiento técnico - catalogacion, clasificacion, indizacion) del
material bibliografico-, en cualquier soporte y de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
establecidas por la Red.

Auxiliar de Procesos Técnicos: Segun lo establecido el Manual de Funciones de BibloRed son las
personas encargadas de desarrollar actividades de soporte en el procesamiento técnico y fisico del
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material bibliografico, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, y partiendo de las
necesidades del servicio de los espacios bibliotecarios de la red.

SIGLAS

SCRD: Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

DLB: Direccién de Lectura y Bibliotecas de la SCRD.

IFLA: Federacion Internacional de Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias

UNESCO: United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization (Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura.)

3. POLITICAS DE OPERACION:

1. Todas las actividades de colecciones deberan regirse por los lineamientos establecidos en la Politica de
colecciones de la Red Distrital de Bibliotecas Publicas- BibloRed y el Manual Operativo de la Red Distrital
de Bibliotecas Publicas- BibloRed.

2. La operacion de la Red Distrital de Bibliotecas Publicas de Bogota implica una serie de acciones
dirigidas a la ciudadania en las veinte (20) localidades del Distrito Capital y la virtualidad, de manera
ininterrumpida, para su ejecuciéon integral se licita teniendo en cuenta, entre otras, las presentes
orientaciones desde la linea de Colecciones. Por lo tanto, el presente documento deberd ser
implementado en el marco Operacion de BibloRed, este documento debera ser socializado con el
operador de Biblored.

3. En concordancia con el Manifiesto de la IFLA/JUNESCO para Bibliotecas Publicas (1994), BibloRed
deberd garantizar que todos los grupos de la comunidad, sin distincion de edad o nivel intelectual,
encuentren materiales adecuados a sus necesidades. Las colecciones y servicios incluirdn recursos en
diversos soportes, tradicionales y tecnoldgicos, asegurando su calidad y pertinencia frente a las
condiciones locales, teniendo en cuenta los recursos presupuestales asignados en cada operacion para el
fortalecimiento de colecciones.

4. EIl fortalecimiento de las colecciones debe suceder de forma planeada, ordenada, sostenible y
respondiendo al Plan de Desarrollo Distrital, a la Politica Publica de Lectura, Escritura y Oralidad, a las
necesidades de las comunidades usuarias, asi como a las politicas culturales.

5. El fortalecimiento de materiales en formato digital y electronico debe hacerse en coherencia con las
apuestas de la linea de cultura digital, las actividades planteadas para la formaciéon de usuarios, los
contenidos de interés de los usuarios digitales, la disponibilidad de equipos y materiales tecnol6gicos,
acordes a los materiales y las necesidades o solicitudes de los usuarios.

6. El conjunto de instancias definidas para garantizar que el servicio bibliotecario se preste de acuerdo con
los lineamientos de politica establecidos por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte para
BibloRed — son las siguientes: el Comité Técnico y Administrativo y las Mesas Técnicas Los integrantes y
funciones especificas de estas instancias se describen en el anexo técnico “Esquema de Gobernanza”
asociado al Manual Operativo de la Red Distrital de Bibliotecas Publicas- BibloRed.

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 Solicitud de Ingreso de | Procedimient | Registro en el Todas las areas y

Administrativa bienes o ingreso al | sistema procesos de la
almacén SAE SCRD
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Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL

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



N
gt

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA.
RECREACION Y DEPORTE

NO. Actividad

Formular

el

plan operativo
de colecciones

analogas
digitales

y

Revisar el plan

operativo
colecciones
analogas
digitales

de

y

GESTION DE LECTURA, ESCRITURA Y ORALIDAD

FORTALECIMIENTO DE COLECCIONES DE LA RED
DISTRITAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE BOGOTA D.C

Descripcion

El profesional de apoyo a la linea de
colecciones de la Direccién de Lectura y
Bibliotecas formula una propuesta de plan
operativo para dicha linea, de acuerdo con el
marco definido por la instancia que se
establezca en el esquema de gobernanza de
BibloRed.

El plan operativo debera estar alineado con
las directrices y politicas institucionales, el
Plan de Desarrollo Distrital vigente y la
Politica Publica de Lectura, Escritura y
Oralidad (PPLEO). En su estructura se
definen las actividades, metas y acciones
para la gestion de colecciones andlogas y
digitales en las lineas correspondientes, en

coherencia con los lineamientos
establecidos.
Asimismo, el plan incluird la asignacion

presupuestal, los indicadores operativos de
proceso, producto y resultado, asi como las
metas necesarias para el seguimiento,
evaluacion y toma de decisiones.

El documento deber4d ser remitido al
Director(a) de Lectura y Bibliotecas mediante
correo electrénico, con copia al profesional
de apoyo en actividades de planeacion,
presupuesto y gestion ambiental de la DLB,
para su revision y validacion.

El director o directora de lectura y bibliotecas
aprueban el plan operativo.

Punto de control:

El profesional de apoyo en actividades de
planeacién, presupuesto y gestion
ambiental de la DLB revisa el plan
operativo con el fin de validar que el plan
esté formulado acorde a las partidas
presupuestales destinadas para la linea
de colecciones, de encontrarse alguna
diferencia u observacion, lo regresa al
los profesionales de apoyo de la linea de
colecciones de la DLB que un dia habil
atienden las observaciones ylo ajustes,
registrando las observaciones en el Drive
compartido con el plan o por correo
electrénico.
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cODIGO

lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE

LEO-PR-01-FR-02 | Remisiéon de muestras Bibliograficas a la Red Distrital de Biblioteca Publicas D.C
LEO-PR-01-FR-03 | plan de compras

ANEXOS (Si aplica)
Formato

1 Diagrama de flujo del procedimiento

N

Versién Fecha de
Emisién

1 21/09/2020

2 09/12/2025

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS
Cambios realizados

Este documento sustituye el procedimiento del cdigo PCR-PR-13 V1 radicado con el No. 20238000030203,
teniendo en cuenta la aprobacion del mapa de procesos version 11, el cual crea el proceso de “Gestion de
Lectura, Escritura y Oralidad”, y por tanto, se crea documentos en Cultured reinicia el versionamiento
documental con la nueva codificacién del proceso y se ajusta el nombre del procedimiento y las actividades de
acuerdo con el andlisis de tiempos y controles realizado por la Direccion de Lectura y Bibliotecas con el
proposito de establecer las actividades para el fortalecimiento de las colecciones de la Red Distrital de
Bibliotecas Publicas de Bogota D.C

Ver la Solicitud de creacion, maodificacion o eliminacién de documentos en el Caso GLPI# 137200. Radicado
ORFEO xxxxxxxxxxxxxx de fecha DD/MM/AAAA

Las principales modificaciones fueron:

Cambio de formato de la plantilla de procedimiento del SIG, actualizandose a la vigente.

Se reorganiza el procedimiento para estructurarlo en fases mas claras y reducir pasos que estaban duplicados.
Se actualizan y redistribuyen las responsabilidades para reflejar la estructura actual de la operacion,
fortaleciendo el rol del coordinador operativo y definiendo con mayor precision las funciones de los equipos
técnicos y de apoyo.

El proceso de identificacion de necesidades, convocatoria, seleccién y compras se reestructura para hacerlo
mas coherente con los lineamientos vigentes y con la Politica de Colecciones. Se actualiza el glosario para
incorporar los perfiles operativos actuales y se ajusta el flujo de adquisicion, procesamiento y entrega de
colecciones para asegurar consistencia, trazabilidad y cumplimiento de los lineamientos institucionales. También
se incorpora un flujo formal de elaboracion, revisién y aprobaciéon conforme con la realidad de las actividades
gue se desarrollan en la linea de colecciones.

Se ajusta el formato LEO-PR-01-FR-02 Remisién de Muestras Bibliograficas a la Red Distrital de Bibliotecas
Publicas D.C, se integra esta columna al inicio de los datos para clasificar cada titulo en las categorias de interés
prioritario de BibloRed (Primera infancia e infancia, Literatura y Narrativas graficas colombianas para jovenes y
adultos, Coleccion general, Diversidad);observaciones: Se afiade un campo al final de la tabla para incluir
comentarios especificos sobre cada titulo remitido. EI campo ISBN ahora incluye la especificacion (Sin guiones)
para estandarizar el ingreso de este cédigo. El campo "Cantidad de ejemplares en Stock" ha sido renombrado a
"Disponibilidad de ejemplares en Stock" para mayor precision en la descripcion del inventario.

Se elimina el formato leo Pr-01-FR-01 matriz de muestras bibliograficas de Biblored y se crea el formato de plan
de compras como insumo para las compras de las colecciones.
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FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaboré Aprobé Validé Avalé
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Edwin Ernesto Estrada Bibiana Andrea Victorino Alejandra Trujillo Diaz Luis Fernando Mejia
Diaz Ramirez Castro
Juan Camilo Tobdn
Cossio
Monica Moreno
Hernandez
CARGO: Contratistas DLB | CARGO:Directora de CARGO:Contratista OAP CARGO:Jefe de la
Lectura y Bibliotecas Oficina Asesora de
Planeacién
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado
Electré6nicamente Electréonicamente Electr6nicamente Electrénicamente

Documento 20258000731873 firmado electr6nicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion

Fecha firma: 09-12-2025 17:19:39

Jenny Alejandra Trujillo Diaz Contratista
Oficina Asesora de Planeacion

Fecha firma: 09-12-2025 17:15:59

Bibiana Directora de lectura y bibliotecas
Andrea Victorino Ramirez Direccion de Lectura y Bibliotecas

Fecha firma: 09-12-2025 16:43:42
Edwin Ernesto Estrada Diaz Contratista

Direccion de Lectura y Bibliotecas
Fecha firma: 09-12-2025 15:50:07

Juan Camilo Tobon Cossio Contratista
Direccion de Lectura y Bibliotecas

Fecha firma: 09-12-2025 15:47:45

Monica Paola Moreno Contratista
Hernandez Direccion de Lectura y Bibliotecas

Fecha firma: 09-12-2025 15:01:43
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