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GV L I O

Funcional: 
Cobertura

Con esta característica se busca dar acceso
a más ciudadanos en todo el territorio urbano
y rural, a la lectura y la oferta cultural.

X X

Expande las oportunidades de acceso al
conocimiento mediante servicios y programas
especializados en diferentes zonas de la ciudad y
con diferentes públicos.

Funcional:
Pertinencia

Acerca otras ofertas bibliotecarias con
diferentes enfoques, contenidos y servicios,
contribuyendo a ampliar la oferta de Biblored

X X

Contribuye al propósito de ampliar y diversificar la
oferta bibliotecaria para ciudad.
Propicia la cualificación de la infraestructura
bibliotecaria de la ciudad a partir de la contribución
de diferentes sectores, tanto públicos como
privados.

Comportamiento: 
Accesibilidad

Con esta caracteríscita se buscar ampliar el
acceso a más población, en especial la
población más vulnerable.

X X
Contribuye a mejorar la inclusión de diferentes
poblaciones y favorece la integración de los
ciudadanos a la cultura escrita.

Funcional:
Pertinencia

Refiere al cumplimiento de las funciones de
la Dirección de Lectura y Bibliotecas así
como de la Red Distrital de Bibliotecas
Públicas de Bogotá - BibloRed y los
postulados de la Politica Pública de Lectura,
Escritura y Oralidad

X X

Decreto 340 de 2020 en donde se definen las
funciones de la Dirección de Lectura y Bibliotecas
Condiciones contractuales con el operador y/o
asociado sobre el tema.
Ley 23 de 1982 del Derechos de autor.

Funcional:
Cobertura

Refiere a los espacios de lectura de la Red
Distrital de Bibliotecas Públicas de Bogotá -
BibloRed y eventos de la Dirección de
Lecturas y Bibliotecas -BibloRed en los que
va a estar diponible la publicación.

X X

Espacios de lectura activos a Red Distrital de
Bibliotecas Públicas de Bogotá - BibloRed.
Biblioteca Digital de Bogotá disponible.
Ley 44 de 1993 deposito legal en colombiano.

Tiempo:
Oportunidad

Refiere a los momentos del aconceter y de la
vida misma de la ciudad en donde se
identifica la necesidad de generar contenidos
respecto a sus problematicas y situaciones,
patrimonio y conocimiento.

X X

Politica pública de Lectura, Escritura y Oralidad
Decreto 340 de 2020 en donde se definen las
funciones de la Dirección de Lectura y Bibliotecas

Funcional:
Accesible

Disponible a toda la ciudadanía de manera
universal

X Cualquier ciudadano con identificación y datos 
contacto puede afiliarse a Biblored.

Tiempo: 
Confiabilidad

La información que recopila y ofrece Biblored
no genera daños o perjuicios.

X La información que reposa en o es transmitida por 
Biblored cumple criterios de seguridad y calidad.

Funcional:
Útil

Acceso a servicios específicos o
especializados que agregan valor al afiliado.

X La afiliación garantiza el mejor aprovechamiento de 
todos los servicios y ofertas de Biblored.

Funcional:
Cobertura

El servicio se brinda a la comunidad
residente en la ciudad de Bogotá, su
ruralidad y el municipio de Soacha.

X X
Ciudadanos afiliados a BibloRed, se debe presentar 
el documento de identidad y/o carné que lo acredita 
como usuario para solicitar el servicio.

Funcional:
Accesible

El usuario debe contar con afiliación vigente
y acercarse al punto de circulación y
préstamo con el material seleccionado.

X X
La cuenta de usuario no debe presentar bloqueos 
por sanciones por entrega tardía y/o tener préstamos 
vencidos.

Tiempo: 
Oportunidad

El usuario puede llevar en préstamo un
número de materiales. 

X X Dependiendo de su perfil, por 20 días calendario, 
renovables hasta 3 veces.

Funcional:
 Cobertura

Dirigido a toda la ciudadanía que hace uso
de los servicios de BibloRed; la consulta se
realiza basada en la información de las
colecciones de la Red, la cual es actualizada
de manera periódica de acuerdo con la
normatividad bibliotecológica.

X X

X

Funcional:
Pertinencia

Las consultas se desarrollan en tiempo real
por los usuarios(as), y es comprensible a
toda la ciudadanía

X X

X

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Manual de servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento de la Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

 Préstamo Interbibliotecario de 
material bibliográfico

(Lineamiento caracterización  2.3)

Esta modalidad de préstamo le posibilita al
usuario acceder a colecciones bibliográficas de
otras bibliotecas externas a la Red mediante
convenios interinstitucionales que hagan posible
el acceso a dichas colecciones.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Funcional:
Accesible

* El servicio se brinda a usuarios afiliados a
BibloRed que requieran material bibliográfico
que no haga parte de las colecciones con las
que la Red cuenta.
* El convenio con la Biblioteca Luis Angel
Arango facilita el envío de materiales que los
usuarios soliciten a través del módulo de
solicitudes del OPAC de la Red a sus lugares 
de residencia y/o biblioteca más cercana.
* Se facilitan 4 materiales por 20 días
calendario no renovables. 
* La devolución del material se solicita a
través de los servicios a domicilio.
* El usuario debe contar con afiliación
vigente y acercarse al punto de circulación y
préstamo con el material seleccionado. 
* El usuario puede llevar en préstamo un
número de materiales (dependiendo de su
perfil) por 20 días calendario, renovables
hasta 3 veces.

X

X

Ciudadanos afiliados a BibloRed, se debe realizar la 
solicitud a través de www.biblored.gov.co/catalogo 
olo podrás solicitar en préstamo interbibliotecario, 
los materiales que aparezcan registrados en el 
OPAC de la Biblioteca Luis Ángel Arango y que 
estén disponibles para préstamo.

Ningún usuario podrá solicitar o devolver, 
directamente, el material en la Biblioteca 
prestamista.

Facilitar a los usuarios recursos 
bibliográficos y audiovisuales de 

otras instituciones en convenio con 
BibloRed

Líder de servicios servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento

Director de Lectura y Bibliotecas
Líder de servicios para el acceso a la 

información y el conocimiento

Ciudadanía.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y 
actividades en torno a la lectura, 

escritura y oralidad.
Agentes del Sector, Entidades,  

Bibliotecas, Organismos públicos y 
privados involucrados en el 

Sistema Distrital de Bibliotecas.

Ciudadanos afiliados y No afiliados a BibloRed, para
la consulta de espacios y recursos bibliográficos y/o
tecnológicos no se requiere acreditar afiliación, sólo
debe hacerse uso adecuado de los mismos y en los
tiempos y términos descritos por el Reglamento de
servicios de BibloRed.

Identificación y búsqueda continua 
de nuevos aliados institucionales en 

zonas sin presencia de Biblored
Rediseño de servicios e 

identificación de necesidades de la 
ciudad en contraste con las 
capacidades de los aliados. 

Líder Sibibo y equipo administrativo y 
jurídico DLB

Director de Lectura y Bibliotecas -
Líder Sibibo y equipo administrativo y 

jurídico DLB

Gestión de Lectura 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Caracterización del proceso 
de Gestión de Lectura

 Alianzas, acuerdos, convenios y 
acciones de cooperación y 

articulación 
(Salida caracterización 3.1 )

Las acciones gestionadas a partir del producto y
servicio que están orientadas a diseñar un
sistema común de estrategias que brinden a la
ciudadanía acceso a los diferentes servicios,
programas, contenidos bibliotecarios y, en
general, a la cultura escrita.

Revisión de la situación con equipo
juridico para toma de decisiones
que de acuerdo con la situación
puede ser:
Verificación cláusulas de licencias y
distribución.
-Evaluar la disponibilidad de
ejemplares y suplir la necesidad.
-Justificación de la publicación
-Fe de herratas

Líder proyectos editoriales Director de Lectura y Bibliotecas -
Líder proyectos editoriales

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Permite a los usuarios de la Red hacer uso del
préstamo externo; consultar los recursos de la
Biblioteca Digital de Bogotá a través de Internet;
acceder a equipos de escritorio y portátiles,
tabletas y lectores de libros electrónicos dentro
de las salas de las bibliotecas.

 Afiliación a la Red Distrital de 
Bibliotecas Públicas de Bogotá
(Lineamiento caracterización  2.3)

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Caracterización del proceso 
de Gestión de Lectura, 

Escritura y Oralidad

Publicaciones de material 
bibliográfico

(Lineamiento caracterización 2.2 )

Libros en diversos soportes y formatos que
hacen parte de las siguientes colecciones de la
Direccion de Lectura y Blibliotecas y BibloRed: 
1. Colección Bogotá "Leer para la vida" 
2. Colección Cuadernos de Creación 
3. Colección Cuadernos de la Escuela 
4. Colección Cuadernos de la Biblioteca
5. Coleccion de Patromonio Local.
Tambien se podrían incluir:
a.Publicaciones de edición comunitaria que
recogen la memoria local de una comunidad a
través de ejercicios de creación literaria.
b.Publicaciones alternativas que recogen la
memoria local de una comunidad a través de
ejercicios de creación.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Equipo de trabajo de DLB y 
BibloRed.

Salida caracterización 4.1. Red Distrital de Bibliotecas Públicas de Bogotá - BibloRed 

Fecha de actualización de la información: 26/09/2023   

TRATAMIENTO
RESPONSABLE DE VERIFICAR EL 
TRATAMIENTO DEL PRODUCTO O 

SERVICIO A ENTREGAR

TIPO DE 
REQUISITO

NOMBRE PROCESO NOMBRE DEPENDENCIA

FICHA TÉCNICA DE  PRODUCTOS Y SERVICIOS

DOCUMENTO 
RELACIONADO

PRODUCTO O SERVICIO DESCRIPCIÓN PRODUCTO O SERVICIO
RESPONSABLE  TRATAMIENTO 

PRODUCTO O SERVICIO
CARACTERÍSTICAS 

PRODUCTO/SERVICIO
CRITERIOS DE ACEPTACIÓNDESCRIPCIÓN CARACTERÍSTICAGRUPOS DE VALOR

Líder de servicios servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento
Líder de colecciones

Líder de comunidad y territorio

Director de Lectura y Bibliotecas
Líder de servicios para el acceso a la 

información y el conocimiento
Líder de colecciones

En todas las bibliotecas y espacios 
alternativos de lectura los 

ciudadanos pueden informar sobre 
su percepción del servicio recibido 

y pertinencia o recomedaciones 
sobre las colecciones dispuestas 

para consulta. Todos los 
funcionarios de la Red están 

capacitados para brindar atención 
eficaz y oportuna al ciudadano.

Manual de servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento de la Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Velar porque los procedimientos 
relacionados con la afiliación se 

lleven a cabo cumpliendo los 
requerimientos mínimos, en lo 

horarios definidos para la atención. 

Líder de servicios para el acceso a la 
información y el conocimiento.

Director de Lectura y Bibliotecas
Líder de servicios para el acceso a la 

información y el conocimiento

Préstamo externo del material 
bibliográfico

(Lineamiento caracterización  2.3)

Manual de servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento de  a Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Director de Lectura y Bibliotecas
Líder de servicios para el acceso a la 

información y el conocimiento

Líder de servicios servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento

Facilitar a los usuarios recursos 
bibliográficos y audiovisuales y 

permitirles hacer la renovación de 
estos cuando ellos lo requieran. En 

el recibo de préstamo el usuario 
puede evaluar la satisfacción del 

servicio recibido y/o reportar daños 
en el material llevado en préstamo.

Supone el primer punto de acceso de los
usuarios a las bibliotecas y los Espacios
Alternativos de Lectura - EAL, así como a las
colecciones y recursos. Incluye:
-Acceso al Catálogo de Acceso Público en Línea
(OPAC)
- Consulta de colecciones bibliográficas físicas 
-Acceso a espacios de trabajo individual y grupal

Consulta de material 
bibliográfico

(Lineamiento caracterización  
2.3)

Manual de servicios para el 
acceso a la información y el 

conocimiento de  a Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Facilitar a la comunidad en general los recursos
bibliográficos y audiovisuales de la Red Distrital
de Bibliotecas Públicas de Bogotá – BibloRed, a
través del préstamo externo para satisfacer las
necesidades de información y garantizar el libre
acceso. De igual manera permitir la renovación
de material adquirido por los usuarios cuando así 
lo requieran.



Funcional:
Pertinencia

La pertinencia hace referencia al
cumplimiento de la normativas a la
infraestructura física.

X

NRS-10- norma de construcción sismo resistente
colombianas
RETIE- Electricos- sistemas de emergencia y
evacuación 

Funcional:
Accesible

En relación con la accesibilidad física ( todo
tipo de usuarios y con discapacidad física y
de inclusión)
Inclusión en términos de señaletica- visual y
auditiva de los espacios bibliotecarios.

X X

Manual de atención incluyente- Ministerio de Salud
y Protección Social.
Politica pública nacional de discapacidad e inclusión
social en entidades territoriales- Conpes 166 de
2013.
Señalética- CIDCA plan inteligente maestro
https://cidcca.com/nosotros

Funcional:
 Cobertura

Evaluación de la pertinencia de la edificación
para el contexto y población
pertinencia técnica del espacio (desarrollada
en el primera característica) 

X

El criterio de aceptación es específico para cada
espacio y se genera a partir de la validación de
resultados de caracterización VS los componentes
técnicos del espacio ( area, disposición de espacios,
proyección de intervenciones)

Tiempo: 
Confiabilidad

Hace referencia a las acciones relacionadas
con el servicio de mantenimento para la
generación de reconocimiento del espacio
para que perdure en el tiempo y surga
apropiación social respecto del mismo.

X

El criterio de aceptación en términos del
cumplimiento o no de las acciones de
mantenimiento según la tipología correctiva o
preventiva, para este último en las frecuencias
definidas.

Funcionalidad: 
costos 

Refiere a la eficacia dentro de la operación
para el gasto eficiente del presupuesto
asignado 

X

Se encuentra sujeta a la solucion técnica de calidad 
o funcionalidad del servicio o producto que se
requiera ( materiales, servicio, experiencia entre
otros)

Tiempo: 
continuidad

Refiere a la periodicidad de las acciones
tomadas para la adecuación y mejora de los
espacios bibliotecarios

X

El criterio de aceptación en término del
cumplimiento en la vigencia de los cronogramas o
planes de modernización o mejora (ejemplo
sistemas LED)

Funcional: 
Cobertura

Se busca dar acceso a más ciudadanos a la 
oferta de lectura y conocimiento.

X X

Las ofertas y servicios principales y más solicitados
por los usuarios están disponibles digitalmente,
contribuyendo a una mayor presencia institucional
en el territorio.

Funcional:
 Útil 

Actividades funcionales o que responden a 
las necesidades y expectativas de los 
ciudadanos.

X X Las ofertas digitales sirven o son funcionales a los
propósitos de la ciudadanía.

Tiempo:
Oportunidad

Se busca generar competencias digitales 
que garanticen la apropiación de la 
información y colecciones digitales.

X X

Debe cumplir con las disposiciones legales y
reglamentarias acerca de derechos de autor, manejo
de datos personales y acceso abierto al
conocimiento.

Funcional:
Accesible

Acceso disponible 24 horas 7 días a la 
semana.

X X Están disponibles en tiempo real y desde cualquier
dispositivo con conectividad.

Funcional: 
Cobertura

Se busca dar acceso a más ciudadanos a la
lectura y su oferta cultural, incluyendo a más
poblaciones, en especial la población más
vulnerable sin acceso a las oferta de lectura,
escritura y oralidad

X X

Funcional:
Pertinencia

Actividades de interés, útiles y oportunas
frente a las necesidades de los ciudadanos.

X X

Tiempo: 
Continuidad

Busca proponer procesos de alfabetización
diversa que contribuya a la formación de
mediadores con un conocimiento profundo
de las prácticas y hábitos lectores.

X X

Genera procesos de formación continuos y de
calidad.
Propicia escenarios de investigación e intercambio
de experiencias en las zonas de influencia de la
Red.
Estrategias de comunicación y movilización para
llegar a todas localidades, ámbitos urbano y rural,
presencial y virtual. 
Contribuye al propósito de aprendizaje o de
desempeño.
Incorpora los enfoques territoriales, de población y
diferenciales, con contenidos y metodologías
diversos y flexibles. 

Director de Lectura y Bibliotecas -
Líder plantas físicas y mobiliario

Líder plantas físicas y mobiliario

Líder plantas físicas y mobiliario
Director de Lectura y Bibliotecas -
Líder plantas físicas y mobiliario

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Procedimiento 
fortalecimiento de 

infraestructura bibliotecaria

Instructivo para la apertura 
de nuevos espacios de 

lectura.

Anexo de plantas físicas y 
mobiliario del Manual 

Operativo la Red Distrital de 
Bibliotecas Públicas de 

Bogotá - BibloRed

Infraestructura física de
BibloRed mantenida, adecuada y 

mejorada.
 (Lineamiento caracterización  2.5)

Dando cumplimiento a los procesos de mejora y
actualización en 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 torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.

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

Nuevos espacios bibliotecarios o 
adscritos a BibloRed.

 (Lineamiento caracterización  2.5)

Para la habilitación del escenario -
antes de la apertura - se realiza la
información al cliente respecto de
las posibles limitaciones.

Para el escenario de la
identificación durante el uso de la
infraestructura, dependendo el
caso, se busca la obtención de
autorización para su aceptación
bajo concesión. Es necesario
realizar la evaluación y destinar
recursos para la evaluación técnica
de los espacios y de allí se derivan
las correciones o conseciones.

-Evaluar la situación y determinar
la gravedad, que puede ser leve,
moderada, urgente y se determina
la acción a realizar; pueden ser:

corrección/consesión/cierre de
servicio o infraestructura.
- Se amplía el estudio/evaluación de
la fuente y de componentes de la
situación identificada, se toman
acciones 
- Se presenta la justificación del
porque no se alcanzó y si se puede
proyectar para la siguiente
operación. 

Procedmiento fortalecimiento 
de infraestructura 

bibliotecaria

Instructivo para la apertura 
de nuevos espacios de 

lectura.

Anexo de plantas físicas y 
mobiliario del Manual 

Operativo la Red Distrital de 
Bibliotecas Públicas de 

Bogotá - BibloRed

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Caracterización del proceso 
de Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad- 

Manual Operativo la Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

Espacios de acceso, encuentro, 
promoción de la cultura digital y 

construcción de redes en el 
entorno virtual

(Lineamiento caracterización  2.6 )

Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad

Dirección de Lectura y 
Bibliotecas

Caracterización del proceso 
de Gestión de Lectura, 
Escritura y Oralidad- 

Manual Operativo la Red 
Distrital de Bibliotecas 
Públicas de Bogotá - 

BibloRed

Estrategias de acceso, 
circulación,conocimiento, 

valoración social de la lectura, 
territorialización y participación.

(Salida 4.2  lineamiento 2.4) 

Se tendrá en cuenta la 
retroalimentación que hacen los 
usuarios de los escenarios de 
formación, para fortalecerlos y 

mejorarlos según el caso.

a) Promover transformaciones y enriquecer los
imaginarios de los habitantes de Bogotá en torno
a la lectura y la escritura y con ello promover su
valor social.
b) Generar estrategias y espacios de reflexión y
conocimiento para la cultura y la inclusión digital
a través de plataformas de distribución y acceso
como la Biblioteca Digital de Bogotá. 
c) Involucra también estrategias encaminadas a
la generación de servicios, la gestión de
colecciones -recursos digitales- y programas en
bibliotecas y en otros espacios orientados a las
comunidades.

Líder de Escuela de Lectores
Líder de Programación Cultural

Líder de Servicios
Líder de comunicacióny movilización

Director de Lectura y Bibliotecas - 
Líder de Escuela de Lectores y 

Programación Cultural

Director de Lectura y Bibliotecas / 
Líder de Cultura Digital e Innovación

Líder de Cultura Digital e Innovación
Líder de Colecciones

Líder de servicios para el acceso a la 
información y el conocimiento

Diseñar servicios digitales teniendo
en cuenta las características del
usuario, su retroalimentación y el
estado del arte

a) Incluye el desarrollo de proyectos creativos,
para el disfrute de las diversas prácticas
artísticas y culturales, y la apropiación social del
conocimiento, en donde la información
recolectada a partir de las actividades buscará
aumentar el conocimiento sobre las
comunidades, sus prácticas y evaluar la gestión
e impacto de los programas desarrollados.  
b) Contiene programas dirigidos a públicos
diversos y que permitan el desarrollo de
capacidades para la lectura, la escritura y la
oralidad, a través de espacios de formación
sobre mediación, prácticas lectoras, públicos
lectores diversos.
c) Incluye estrategias para apropiación y uso de
las nuevas tecnologías de la comunicación y la
información.
d) Aplica prácticas de formación que permitan la
generación de dinámicas de trabajo en Red y
articulación de actividades dentro de la Red
distrital de bibliotecas y fuera de la red que
consolidan la formación de públicos lectores que
se conviertan en usuarios de las bibliotecas.
e) Promueve la investigación y la medición de
los hábitos lectores, necesidades y
características de los ciudadanos y ciudadanas
que permite la toma de decisiones en Política
Pública asertivas y útiles 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.

Comunidades.
Usuarios de Bibliotecas.

Participantes de programas y
actividades en torno a la

lectura, escritura y oralidad.
Agentes del Sector.


