
 

 

INFORME DE ACTIVIDADES No. 001 

 

FECHA DEL INFORME 
12 DE MARZO DE 2024 

CONTRATO NÚMERO                         
 20240088PSSE 

OBJETO DEL CONTRATO: 
 

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL FORTALECIMIENTO, 
PROMOCIÓN Y CREACIÓN DEL DESARROLLO CULTURAL COMO 

CCOORDINADORA Y PROMOTORA DE LA BIBLIOTECA PÚBLICA FELIX 
MARIA RESTREPO LONDOÑO Y LA RED DE BIBLIOTECAS DEL MUNICIPIO 

DE LA UNIÓN. 

 

 

 

No. 
ACTIVIDADES DEFINIDAS EN 

EL CONTRATO 
META 
TOTAL 

ACCIONES DESARROLLADAS 
EN EL PERIODO 

AVANCE 
PERIOD

O 
ACTUAL 

AVANCE 
PERIODO 

TOTAL 

1 

 
Coordinar los servicios básicos 
de la biblioteca: 

 
 

 ✔ Capacitación de aspectos 
generales bibliotecarios y 
plataformas digitales.  

✔ Organización del espacio 
y cambio de ambientación 
de la biblioteca 

✔ Reuniones laborales 

✔ Gestión realizada con la 
red de biblioteca de La 
Institución PIO XI para la 
entrega de libros de la 
campaña: “leer es mi 
cuento”  

✔ Actualización del cartel de 
información de la 
biblioteca 

  

1.1 

Referencia: Atender y orientar a 
los usuarios en sus necesidades 
de información. Estas pueden 
relacionarse con el funcionamiento 
de la biblioteca, sus servicios y 
recursos o temas de investigación 
específicos.  
1.1.1 Actividades de orientación al 
usuario, -Centros de interés -
Recomendados -Novedades 
 

 
 

 
 

37 

✔ Se proporcionó adecuada 
atención, información y 
orientación a los usuarios que 
requirieron el servicio. 

✔ Servicio de préstamo de 
espacios abiertos a la 
comunidad 

✔ Afiliación de 31 usuarios a la 
Biblioteca Municipal, a través 
de la llave del saber 

 
 

 
 
 
 
 

 
        

 
 
 
 

 
        1.590 

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERIODO DE 
ACTIVIDADES 

13 DE FEBRERO DE 2024 AL 12 DE MARZO DE 2024 



 
 

                

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

 
 

Servicio de préstamo de espacios abiertos a la 

comunidad 

 



 

 
Días y horarios de ejecución:  
 

● Los horarios varían de acuerdo a las actividades que se realicen, si es red de bibliotecas es en las mañanas 
por la jornada de los estudiantes, si es un evento como el que se realizó el día viernes 01 de marzo de 
promoción de lectura, fue de 8am a 4:30pm, pero generalmente es de lunes a viernes de 2:00pm a 7:00pm  

● Cuando hay 2 personas en la biblioteca, el horario es de 8:00am a 12:30pm y de 2:00pm a 7:00pm 
 

1.2 

Consultas en sala: disponer de 
materiales de lectura en distintos 
soportes (impresos, audiovisuales 
y en línea) para ser consultados 
libremente por los usuarios.  
1.2.1 Actividades: disposición de 
materiales de lectura en diferentes 
soportes -Señalización y 
organización de las colecciones, -
Acceso al catálogo, -Condiciones 
físicas y ambientales apropiadas 

 
 
 
 
 
 

✔ 155 usuarios accedieron a 
este servicio 

  

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 
 
 

 

Servicio de préstamo de espacios 
abiertos a la comunidad 

 



 

 
 

  
Días y horarios de ejecución:  
 

● De lunes a viernes de 8:00am a 12:30pm y de 2:00pm a 7:00pm 
● El día sábado de 8:00am a 12:00pm 

1.3 

Préstamo externo: posibilitar que 
los materiales de la biblioteca se 
utilicen fuera de ésta, éste es por 
excelencia el servicio que 
distingue la biblioteca pública.  
1.3.1 Actividades: -Contar con un 
proceso de afiliación de usuarios, 
-Establecer y publicar un 
reglamento de servicio, -Definir un 
procedimiento para el control de 
salida y entrada de materiales, -
Definir un procedimiento de 
control y seguimiento a usuarios 
morosos, -Implementar 
actividades como: Colecciones 
itinerantes Maletas, morrales o 
cajas viajeras. 

 
 
 
 
 
 

161 

 

✔ Se realizó registro y afiliación 
de 31 usuarios que lo 
requirieron debidamente 
diligenciados en las bases de 
datos SIABUK y Llave del 
Saber para el préstamo, 
renovación y devolución de 
material bibliográfico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
     



Soporte(s) de evidencia: 

 

 
 

 
Días y horarios de ejecución:  

● De lunes a viernes de 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a 6:00pm 
● El día sábado de 8:00am a 12:00m 

La afiliación de usuarios en el parque principal fue el día viernes 01 de marzo de 2024 de 8:00am a 4:30pm y en la 
Biblioteca Municipal se realizan afiliaciones de manera continua 

1.4 

Acceso a internet: Propiciar el 
acceso gratuito a la internet para 
que los usuarios puedan 
investigar, acceder a bases de 
datos, interactuar en las redes 
sociales, consultar bibliotecas 

 
 

362 

✔ Se prestó este servicio a 362 

usuarios y se suministró 

orientaciones básicas a 

quienes lo solicitaron, en 

cuanto al ingreso de 

plataformas, búsqueda de 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



virtuales y comunicarse con el 
mundo.  
1.4.1 Actividades: establecer y 
publicar políticas y reglamento del 
servicio, -Disponer de recursos 
para sugerir a los usuarios, -
Brindar orientaciones básicas 
sobre el uso de recursos digitales, 
-Promover diversos usos de la 
internet (investigar, acceso a 
bases de datos, consulta de 
periódicos y revistas en línea, 
interactuar en las redes sociales, 
consultas bibliotecas virtuales 
entre otros), -Formación en el uso 
ético y responsable de las TIC 

información, manejo adecuado 

de los equipos, entre otras 

actividades. 

✔ Se exhibieron algunos letreros 
de información sobre normas a 
tener en cuenta, además de 
otra información sobre 
préstamo de espacios, de 
equipos y cursos dentro de la 
biblioteca. 

   

Soporte(s) de evidencia: 
 
 

  

 
Días y horarios de ejecución:  

● De lunes a viernes de 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a 6:00pm 
● El día sábado de 8:00am a 12:00m 

 



2 

Coordinar las actividades de 
promoción de la lectura y la 
escritura: acciones y programas 
intencionalmente planeadas y 
dirigidos a acercar a las personas, 
grupos de población y comunidad 
en general a la lectura y la 
escritura 

 
✔ Se atendieron 

aproximadamente 1511 
personas con este servicio 

  

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
CLUB DE LECTURA: “Aventuras De Papel” 

MANEJO DE EMOCIONES 
Es importante resaltar, que algunos niños plasmaron en sus dibujos 
que les generaba alegría participar de la hora del cuento, siendo un 
aspecto muy positivo para la Biblioteca.  



 
Horario del club de lectura: Todos los miércoles de 3:00pm a 4:00pm 
Edades: de 6 a 12 años 
Dia: 28 de febrero 

 
 
 
 
ACTIVIDAD: Con los niños del Grupo de Lectura de la Biblioteca se llevó a cabo una difusión del Patrimonio 
Cultural Municipal y apropiación de espacios culturales como “El Museo Estampas” y posteriormente se realizó la 
lectura de un cuento relacionado con la visita guiada y se finalizó con una actividad 

 
 

CLUB DE LECTURA: “Aventuras De Papel” 
VISITA AL MUSEO 



 

 
 

 
 
 
 



 

 
La visita al Museo generó muchas sorpresas y alegrías para los niños, teniendo presente de que el niño que se 
observa señalando un cuadro, es el mismo del cuadro de la parte superior de la foto, el cual nos contó su 
experiencia en dicho proyecto de la vereda de San Miguel Santa Cruz 



  
 

  
Días y horarios de ejecución: 
 
Horario del club de lectura: Todos los miércoles de 3:00pm a 4:00pm 
Edades: de 6 a 12 años 
Dia: 06 de marzo 
 
 
 
 



 
    
 
 
 
 

 

 
 

Programa de afiliación, promoción de lectura y entrega 

de libros gratis a la comunidad 



  

 
ACTIVIDAD:  
_Promoción de lectura parque principal 
_Afiliación de usuarios en el parque principal.  Es relevante mencionar, que las afiliaciones a los usuarios se 
realizan de manera continua en la Biblioteca Municipal. 
_Entrega de libros totalmente gratis en el parque principal  
 

Días y horarios de ejecución:  
 
viernes 01 de marzo de 2024 de 8:00am a 4:30pm 
 



3 

Coordinar los servicios de 
información local: recoger, 
organizar y difundir la información 
de carácter local y de interés de la 
comunidad. 

 

✔ Difusión de la información de 
La Biblioteca, por medio de 
las redes sociales. 

 
 
 

 
 
 

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 
 
 
 

 
Días y horarios de ejecución:  
Martes 20 de febrero de 2024 

4 

Formación de usuarios / 
alfabetización informacional: 
realizar actividades de carácter 
pedagógico que estimulen el uso 
adecuado de la biblioteca, 
fortalecen las competencias en la 
búsqueda y recuperación de 
información y gestión de recursos 
de información a través de las 
TIC. 

 

✔ Se brindó adecuada 
información y orientación a los 
usuarios acerca de los 
servicios, programas, 
actividades y proyectos que 
ofrece la biblioteca. 
 

 
 

 
146 

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Transmisión a través de las redes sociales invitando a la comunidad a 

asistir a la Biblioteca Municipal, visitar sus espacios, participar de los 

cursos, actividades y beneficios de ser afiliados a la misma. 

Actividades de carácter pedagógico que estimulan el uso 

adecuado de La Biblioteca Municipal. 



 
ACTIVIDAD: Promoción de lectura dentro de La Biblioteca Municipal 

Días y horarios de ejecución:  
Miércoles de 3:00pm a 4:00pm 

5 

Coordinar actividades 
culturales: oferta regular y 
variada de actividades que 
facilitan el acceso y disfrute de las 
diversas expresiones de la cultura 
local y universal. 

 

 
 
                51 

 
 
 

 
 

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 

    
ACTIVIDAD: Promoción de lectura abierta a la comunidad 

Días y horarios de ejecución: viernes 01 de marzo de 2024 de 8:00am a 4:30 
● Viernes 01 de marzo de 2024 de 8:00am a 4:30pm 

6  

Coordinar los servicios de 
extensión bibliotecaria: 
estrategias para extender los 
servicios que presta la biblioteca a 
aquellas poblaciones que por 
diversas razones (económicas, 
sociales, geográficas, entre otras) 
no pueden asistir a la biblioteca 
pública. En este sentido, 
desplegar los servicios a través de 

 

✔ Se realiza promoción de 
lectura a través de la red de la 
biblioteca de La Institución 
Educativa PIO XI aproximada 
de 260 estudiantes 

 

 161 

Actividades que facilitan el acceso y disfrute de la lectura 



la extensión bibliotecaria en forma 
de cajas o maletas viajeras, 
préstamo de materiales y/o 
actividades de lectura, escritura o 
culturales. 

Soporte(s) de evidencia: 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

La Institución Educativa PIO XI 
Campaña: “leer es mi cuento” 

 
GRADOS: 

3A, 3B, 4A, 4B 
ESTUDIANTES: 

 180 



  
 

 

 
 

 



 

 
 
Días y horarios de ejecución: 

● Lunes 19 de febrero de 8:00am a 12pm 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
La Institución Educativa PIO XI 
Campaña: “leer es mi cuento” 

GRADOS: 
5A, 5B 

ESTUDIANTES: 
80 
 

 160 
 

 



 
 

ACTIVIDAD: Promoción de lectura a través de la red de la biblioteca de La Institución Educativa PIO XI, donde se 
realizaron lecturas y se regalaron libros de la campaña: “leer es mi cuento” 
Días y horarios de ejecución: 

● Martes 20 de febrero de 8:00am a 12pm 

7 
Diligenciar los formatos FUE y 
FUR para la Biblioteca Nacional 
de Colombia. 

 
 
 
 

✔ Se diligenció el formulario 
FUR, actualizando los datos e 
información necesaria.    

✔ Se diligenció el formulario FUE 
para identificar los datos 
estadísticos de los registros de 

 
         

 
     
 
   100 

http://siise.bibliotecanacional.gov.co/Siise


actividades y usuarios de la 
Biblioteca. 

Soporte(s) de evidencia: 
Es relevante mencionar, que los formatos de la Biblioteca Municipal se realizan de manera continua. 

Días y horarios de ejecución: 
● De lunes a viernes de 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a 6:00pm 
● El día sábado de 8:00am a 12:00m 

8 
Coordinar y fortalecer la Red 
Municipal de Bibliotecas 

 
1 

✔ Al momento se tiene contacto 
con las personas encargadas 
de la Biblioteca del Colegio Pio 
XI  

 1 

Soporte(s) de evidencia: 
 
 
 

 
ACTIVIDAD: Gestión realizada con la red de biblioteca de La Institución PIO XI, para la entrega de libros de la 
campaña: “leer es mi cuento” 

Días y horarios de ejecución:  
● Jueves 15 de febrero 

9 

Coordinar el desarrollo de los 
programas de base de datos 
(SIABUC, KOHA Y LLAVE DEL 
SABER) 

 ✔ Se realizó registro a 31 
usuarios a la llave del saber.  

✔  Se realizó registros en la 
plataforma SIABUK.  

 

  
 
 
      

 
 
 
        

Soporte(s) de evidencia: 
Es relevante mencionar, que los formatos de la Biblioteca Municipal se realizan de manera continua 

Días y horarios de ejecución:  
 

● De lunes a viernes de 8:00am a 12:00m y de 2:00pm a 6:00pm 
● El día sábado de 8:00am a 12:00m 

10 

Coordinar el descarte de las 
colecciones de la biblioteca 
Municipal de acuerdo al informe 
del ministerio de cultura 

1 

✔ En el momento no se ha 
realizado esta actividad por 
motivos de que se llevó a 
cabo hace poco tiempo. 

0 0 

Soporte(s) de evidencia: 
En el momento no se ha realizado esta actividad por motivos de que se llevó a cabo hace poco tiempo. 

Días y horarios de ejecución:  

RESULTADO ESPERADO 
 
 

RESULTADO OBTENIDO 
 
 

 
 

 

                                               
NOMBRE CONTRATISTA: MARTHA ISABEL LONDOÑO GIRALDO 
                                               C.C. 1 036 782 573 
 

Red de biblioteca de La Institución PIO XI 
 



 

 

 

ANEXOS REGISTRO ASISTENCIA Y REPORTE CONSOLIDADO DE LA PLATAFORMA LLAVE DEL 

SABER 

 

     

ACTIVIDAD:  

_Registro de asistencia diligenciados en las bases de datos, SIABUC, KOHA Y LLAVE DEL SABER. 

_Registro de asistencia de la campaña “leer es mi cuento” en el cual se regalaron libros a la comunidad Unitense. 

_Registro de asistencia en la Red de Biblioteca del PIO XI  

FECHA: Asistencia desde el 13 de febrero hasta el 13 de marzo de 2024  

HORA: de 8:00am a 7:00pm  

LUGAR: Registros en la Biblioteca Municipal, Red de Biblioteca PIO XI y Parque Principal 

 

 

CONSOLIDADO LLAVE DEL SABER 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 


