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1. Obijetivo

Establecer parametros para el disefio, realizacion y desarrollo de talleres y actividades
especiales en la Red Municipal de Bibliotecas Publicas de Cajica.

2. Alcance

Inicia con la propuesta de taller y/o actividad especial, contempla los procesos de viabilidad,
aprobacion, ejecucién y evaluacion.

3. Definiciones

Actividad IGdica o formativa dirigida a la comunidad, que involucre de
Taller manera activa a los participantes y cuyo propdsito esté enmarcado en los
objetivos de formacién de la biblioteca publica .

Se trata de un evento o celebracién que implique la realizacién de una
actividad dirigida a la comunidad.
4. Documentos de referencia y normatividad

Actividad especial

Ley 1379 de 2010 “Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se dictan otras
disposiciones”

Ley 397 de 1997 “Referente al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza material y al
Régimen Especial de Proteccion de los Bienes de interés Cultural’

5. Responsables de proceso
Equipo RBPC y direccion IMCTC
6. Relacién de formatos y anexos

MIS-GBM-PC-002-FM-001 FORMATO DE ASISTENCIA DE ACTIVIDADES DE LA BIBLIOTECA.

7. Descripcion de las actividades del procedimiento

Responsable
No. | Descripcion de la actividad = E PHnte fe c‘:ontrol yio
Area Cargo Registro
Presentacion de la
propuesta de taller o
actividad especial:
Se socializa el taller o Equipo Acta de reunion: Se deja
1. actividad especial en el comité Biblioteca RqBPF()D constancia en el acta
primario de la RBPC, se respectiva del comité
analiza su pertinencia y primario de la RBPC.
viabilidad técnica y
presupuestal. En caso de
tener visto bueno de todo el
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equipo se continua con el
siguiente paso, en caso
contrario la propuesta se
rechaza.

Aprobacién institucional:
De ser viable la propuesta, se
envia por correo electrénico a
la Direccién del IMCTC para
su aprobacion final.

En caso de ser aprobada, se
continua con el siguiente
paso, en caso contrario |la
propuesta se rechaza.

Direccién

Direccion
IMCTC

Correo electrénico: Se
deja constancia en el envio
del correo electrénico a la
direccién y la respuesta al
mismo.

Programacién del taller y/o
actividad especial:

De ser aprobado el taller y/o
actividad, se procedera con el
respectivo agendamiento en el
cronograma y los procesos
inherentes a su organizacion
planteados en la propuesta.

Biblioteca

Bibliotecario
asignado al
proceso.

Plan anual de trabajo de la
RMBPC.

Desarrollo del evento:

Se realizara el evento y/o
actividad en los tiempos
estipulados, tomando el
registro de asistencia del
evento en el formato
respectivo y reportando a la
llave del saber la asistencia.
Se realizara evaluacion del
evento y/o actividad
respectiva.

Biblioteca

Equipo
RBPC

Punto de control:
Formato de asistencia.
Proceso de evaluacion del
evento con satisfaccion del
cliente.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Tipo de Cambio

16/03/2023

01

Se crea documento

CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos / Firma Cargo
Coordinador Red
Z. ; 2 Municipal de
Elaboro: Victor Manuel Mejia g / | pibliotecas Publicas
(OPS)
Reviso: Miguel Ricardo Quiroga Respo(rg;gl)e SGe
Aprobé: Shirley Jiménez lfgﬁzzﬁgﬁlo
Adopté: Héctor Moncada ) Director Ejecutivo
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