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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Brindar a la comunidad acceso a servicios bibliotecarios de extensién cultural intramuros y extramuros, a través de actividades culturales y
educativas, favoreciendo el aprovechamiento de los derechos culturales.

ii. Alcance

Bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Biblioteca Nacional y Departamento de Bibliotecas Publicas

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
BN Biblioteca Nacional
BP Biblioteca PUblica

3. Limitaciones

Imposibilidad para llevar a cabo las actividades por situaciones fuera de nuestro control como podria ser daio mecdnico del Bibliobus, situaciones climdticas,
entre ofros.

Limitaciones de acceso a zonas indigenas o con caminos de dificil acceso.

Limitaciones para realizar las coordinaciones con las instancias involucradas.
4. Referencias documentales
Reglamento de Servicios de las Bibliotecas PUblicas de Costa Rica N° 31439-MCJD

Reglamento de Servicios de la Biblioteca Nacional "Miguel Obregdn Lizano" N° 321646-MCJD
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ACTIVIDADES

Ejecutores

J-C

Solicitar actividad

Qué requisitos debe indicar

Recibir, organizar y revisar las solicitudes para realizar
actividades de extension cultural

Planificar el proceso de extension bibliotecaria y
cultural, segun el plan anual de trabajo de la
Biblioteca y remifirlo a la Coordinacién o Jefatura para
aval

Revisar el plan de actividades y cronograma

3Se aprueba el plan de actividades y cronograma
propuesto?

Remitir al Director del SINABI para su revision y
aprobacion

Revisar el plan de actividades y cronograma

sAprueba el plan y el cronograma?

Disefar la propuesta para cada actividad y planificar
la logistica de acuerdo con la modalidad, la poblacién
y personas o entidades colaboradoras

Coordinar la agenda de la actividad seleccionando el
drea, recursos, equipo, mobiliario requerido

2La actividad es intramuros?

Realizar propuesta de publicidad de la actividad

Las actividades de extension
corresponden a: servicio de
bibliobUs, exposiciones, visitas
guiadas, recorrido guiado,
mediacién lectora, presentaciones,
conferencias, charlas,
conversatorios, ferias,

festivales.

El servicio se brinda de forma
presencial, virtual o bimodal
mediante falleres, charlas,
conferencias, conversatorios,
exhibiciones, presentacion de
libros, entre otras.

El bibliotecdlogo puede ser de los
servicios bibliotecarios (circulacion
y préstamo, referencia, fonoteca,
investigacion, entre otros)

La solicitud se recibe por medio de
correo electrénico, se organiza y

Las Bibliotecas elaboran el plan
anual de servicios y actividades y
se incorporan en el Sistema de
Reportes Administrativos del SINABI.
Los servicios responden al POI,
PND, PNDC; compromisos con
poblaciones especificas, etc.

Revisar enfre la Jefatura y la
persona responsable del servicio.

NO

QOrganizar segun formato virtual,
presencial o bimodal.
Virtual: definir plataforma y
materiales a ufilizar, entre ofros.
Presencial: definir locacién,
equipamiento, materiales, enfre
ofros.
El equipo administrativo coordina
con la jefatura correspondiente si
se requiere una contratacion o
gesfién de colaboracién externa.
En el caso de fuentes
documentales y objetos que no
pertenecen a la biblioteca se
coordina con enfidades y personas
" L

Actividades intramuros: Acfividad
realizada dentro de la
infraestructura de la institucion
pero que implica la gestién del
personal para el traslado de
personas al lugar. Incluye también
aquellas acfividades en las que a
pesar de esta gestion se permite la
participacion o asistencia de ofras
personas por sus propios medios.
Coordinar con personas o
enfidades colaboradoras.
Actividades extramuros: Acfividad
realizada fuera de la
infraestructura de la institucion, que
incluye acfividades ifinerantes.

Se realizan en diferentes espacios
publicos y privados. Coordinar con
la entidad o persona solicitante las

Definir el formato de la publicacion
de la actividad (medios,
plataformas)

Disefiar el formato seleccionado
de promocion de la actividad
Crear y agregar texto alternativo.
Validar con las enfidades
colaboradoras.

Definir contenidos para los
productos de comunicacion (por
ejemplo afiche, canales de
comunicacion) a ufilizar,
realizacion de charlas informatfivas.
Lo realiza el bibliotecélogo de

servicio de referencia.

Abreviaturas:

Bibliotecélogo(circulacién y préstamo, referencia,
fonoteca, investigacion, enfre ofros)

D Director del Sistema Nacional de Sistema Bibliotecas

J-C

JETAIUIC-CUOTANUUOT [BIOTOTECT NCTTOTTaT,
Departamento Biblioteca, Bibliotecas PUblicas, Unidad
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Revisar el plan de promocién y publicaciones

sAprobar el plan de promocién y publicaciones?

Reallizar la divulgacién de la actividad a la comunidad
por diferentes medios

sLa actividad es por inscripcion?

Recibir y revisar las solicitudes de las personas
interesadas en participar

Realizar el proceso de inscripcion

Coordinar la logistica con facilitadores

Comunicar a las personas participantes los detalles de
la actividad

sLa actividad es una exposicion?

Asignar la persona responsable de la exposicion.

Desarrollar conceptualmente la exposicion

si

{0

st

i

Si es por inscripcion, las personas
pueden solicitar su participacién de
manera presencial en alguna de
las bibliotecas, mediante correo,
teléfono o completando un
formulario de inscripcién.

Se debe generar una base de
datos con la informacion de las
personas seleccionadas para
conformar el grupo, y corroborar los
datos de las personas participantes,
para la inclusién en los informes vy el
seguimiento respectivo.

El proceso de matricula implica
crear los usuarios como estudiantes
formales del proceso
socioeducativo.

Atencion de consultas, verificacion
de equipo y recursos.

Actividades de mds de una sesion:
Organizar cada sesiéon dando
seguimiento al avance y ejecucién.
Con el apoyo del equipo
administrativo.

La actividad puede incluir una
sesion especifica de induccion
para las personas participantes.

Si se cuenta con presupuesto para
realizar la exposicién se realiza el
proceso administrativo
correspondiente.

Defiinir si es presencial, virtual o
bimodal.

Calendarizar la exposicién.

La jefatura-coordinador y persona
responsable de la exposicién junto
a la persona experto(s), curadores
y/o colaboradores de las
instituciones participantes
seleccionardn los documentos y
objetos a exponer, informacion e
imagenes a presentar, concepto
visual a utilizar, tipo de materiales,
instituciones o personas que poseen
objetos o documentos sobre el
tema que son importantes de incluir
en la exposicion.

Ademdas definen sila exposicion
serd presencial, virtual o bimodal.

Abrevia

turas:

Bibliotecdlogo(circulacion y préstamo, referencia,
fonoteca, investigacion, entre otros)

Director del Sistema Nacional de Sistema Bibliotecas

J-C

Jerarura-cooranador [sronoreca Naciondar,
Departamento Biblioteca, Bibliotecas Publicas, Unidad
Administrativa)




Procedimiento:

-

Actividades Bibliotecarias de Extensién Cultural

MINISTERIG DE ‘

.cultura;,
juventud

Elaborado por: iperro menaez, Lovania warmenaia,

Ronald Soto, Laura Rodriguez, Sara
Rooouadoc Morio ool

Actualizacién: 4/12/2024

= aralioa

7. Diagrama de Flujo

Ejecutores
# ACTIVIDADES
B |Jc| o

17 |Realizar la investigacidon documental sobre el tema en En coordinacion con experto(s),

las colecciones requeridas para la exposicion D——@ curadores y colaboradores de las
instituciones participantes para la
realizacién de la exposicion.

18 [Listar los documentos y objetos identificados para la En el caso de fuentes documentales y
exposicion objetos que no pertenecen ala

\ 4 biblioteca se coordina con entidades y
|:;| personas externas para el préstamo
correspondiente.

19 |Revisar las fuentes documentales y objetos
seleccionando aquellos que se incluiran en la v
exposicion E:l

20 |Coordinar el montaje de la exposicién v Con el apoyo del equipo

administrativo.

21 Realizar la exposicidon Con el apoyo del equipo

administrativo.

22 |Disenar la propuesta para cada actividad extramuros y Estudiar a la poblacién que se va a
planificar la logistica de acuerdo con la modalidad, la atender, sus caracteristicas y
poblaciéon y personas o entidades colaboradoras y necesidades de la actividad
remitir a la jefatura-coordinador para revisién y Agendar el plan de giras
aprobaciéon Coordinar con las personas

colaboradoras internas o externas que
apoyardn la actividad.
La Unidad Administrativa y Financiera
incorpora los datos en el sistema de
giras del SINABI (se incluyen los datos
propios de la gira: vehiculo, conductor,
entre otros).
En caso que el transporte sea externo
se coordina directamente con la
entidad externa. Lo realiza la
secretaria u oficinista.
Preparar el plan de visita de acuerdo
con la poblacién que se va a atender
Seleccionar las fuentes documentales
y objetos para realizar la actividad de
extension extramuros

4

23 [Revisar la propuesta de actividad
sAprueba la propuesta de actividad? NO

24 |Remitir al Director para su aprobacion st

25 [Revisar la propuesta de actividad

Abreviaturas:
B Bibliotecdlogo(circulacién y préstamo, referencia,
fonoteca, investigacion, entre otros) D Director del Sistema Nacional de Sistema Bibliotecas
e Jefatura-Coordinador (Biblioteca Nacional,

Departamento Biblioteca, Bibliotecas Publicas, Unidad
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Ejecutores
# ACTIVIDADES B | T C | 5
La Direccién del SINABI autoriza el
‘ plan de giras y visitas externas.
Si no aprueba se comunica al
solicitante las razones.

sAprueba la propuesta de actividad? NO  [se puede cancelar o reprogramar,
segun las circunstancias.

i Reprogramar se reinicia el proceso.
A 4 . .
Comunicar la informacién de la actividad de extension |::| Com.uhlcor.o la Unidad .
26 . . ) . Administrativa para las gestiones
extramuros a la entidad solicitante, confirmando la visita correspondientes.
Realizar formulario de control de
salida.
Trasladar el personal, equipo,
Preparar el equipo, materiales, fuentes documentales y ":l materiales, fuentes documentales y
27 |objetos requeridos de acuerdo al plan de visita para la objetos requeridos para la
actividad de extension extramuros actividad.
Con el apoyo del equipo
administrativo (conductor,
miscelanio, oficial de seguridad).
Organizar en el lugar de la actividad, el equipo, ,il Con el apoyo del equipo
28 [materiales, fuentes documentales y objetos segun las administrativo y la entidad o
necesidades persona solicitante.
v El registro de asistencia se hace en
29 Recibir al pUblico realizando el registro de asistencia E] formulario virtual o impreso.
correspondiente Con el apoyo del equipo
administrativo.
20 Realizar la actividad de extensién cultural :
Recopilar material audiovisual de la actividad realizada
31
[ ]

Realizar el cierre y evaluacién de la actividad Mediante sesién de frabajo
especifica vinculada al cierre, se
aplica una encuesta, entrevista,
entre ofros.

Preparar el equipo, materiales,
47 fuentes documentales y objetos
32 |: utilizados en la actividad para
retornar a la institucion.
Con el apoyo del equipo
administrativo y persona o entidad
solicitante.
Reorganizar las fuentes documentales, mobiliario, JV )
33 |equiposy objetos en el drea correspondiente I__—,—b@ ggr:\iilis?r?:u?izg del equipo
Abreviaturas:
B Bibliotecdlogo(circulacién y préstamo, referencia,
fonoteca, investigacién, entre otros) D Director del Sistema Nacional de Sistema Bibliotecas
JeTATUra-Cooranador [BIDNoTeCcd NACIONdT,
J - C |Departamento Biblioteca, Bibliotecas PUblicas, Unidad

Administratival
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# ACTIVIDADES Flecutores
8 [Js-c| b
Realizar un proceso de seleccién y edicién del material
34 |audiovisual recopilado durante la ejecucién de la
actividad
35 Publicar la actividad realizada en las redes sociales Lo realiza el bibliotecdlogo de
para posicionar y evidenciar a nivel nacional servicio de referencia.
Sistematizar los datos para la incorporacién en el v
36 |Sistema de Reportes Administrativos y elaboracion del Ej
expediente de la actividad
\ 4
fin

Abreviaturas:

Bibliotecdlogo(circulacién y préstamo, referencia,

B fonoteca, investigacion, entre otros) D

Director del Sistema Nacional de Sistema Bibliotecas

Jefatura-Coordinador (Biblioteca Nacional,

i-C Departamento Biblioteca, Bibliotecas Publicas, Unidad
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