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DECRETO:

TEMUCO,
29 NOV 2071
VISTOS
1.- El Reglamento Interno Municipal Nro.004 de

fecha 27 de mayo de 2021, que actualiza y oforga el adecuado respaldo juridico
administrativo a la definicién de la estructura de la Municipalidad y a la asignacion de

funciones a las respectivas unidades y con el fin de procurar, sus efectivo y coordinado

ejercicio y sus modificaciones posteriores.

2.- Las facultades que confiere la Ley 18.695

Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO.

1.- Que, la Municipalidad de Temuco, en su afan
de mejorar permanentemente su gestién interna con el proposito de optimizar la entrega y
calidad de los servicios entregados a la comunidad.

2.- Que, existe la necesidad de contextualizar y
formalizar, procedimientos existentes en el departamento de Cultura y Bibliotecas

Municipales, en relacién al proceso de Delivery Libros de la Municipalidad de Temuco.
DECRETO

1.- Apruébese la modificacion completa del
Manual de Procedimientos del Delivery Libros, cuyo contenido se estampa en documento
adjunto y que forma parte integrante del presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,
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MANUAL DE PROCESOS

“DELIVERY LIBROS PRESTAMO Y
RETIRO DE LIBROS A DOMICILIO”

Elaboro Revisé Aprobo

Oriana Castro Dubrenil
Encargada Dpto. Acreditacion
de la Calidad

Rodrigo Antonio Hiriarte Llanos
Dpto. de Cultura y Bibliotecas
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El Departamento de Cultura y Bibliotecas Municipales pone a disposicion de la
comunidad el servicio de Delivery Libros, que busca facilitar el acceso a la
lectura a los usuarios que por distintos problemas no puedan acceder a las
bibliotecas municipales. Entiéndase por problemas para el acceso a las
bibliotecas: discapacidad, enfermedad, responsabilidad parental y conectividad
con las bibliotecas.

El Delivery Libros, no reemplaza el rol de las bibliotecas, solamente cumple la
funcion de préstamo y retiro de libros a domicilio.

I.1. DEFINICIONES

Usuario: persona que necesita libros para el desarrollo de sus actividades
profesionales, de estudio, intelectuales y/o recreativas; y recurre a la biblioteca
para localizar estos libros. Para acceder al préstamo de libros, el o la usuaria
debera estar inscrito o inscribirse en el Sistema Nacional de Bibliotecas.

Material bibliografico: coleccion de libros de una biblioteca.

Catalogo digital: registro de libros con breve sinopsis, en formato on line,

dispuestos a préstamo domiciliario.

Sistema Aleph: sistema de gestion completo e integrado que manera todos
los aspectos de los servicios bibliotecarios.

Cuarentena: los libros permanecen 5 dias aislados en la biblioteca, antes de
volver a ser utilizados.

Delivery de libros: Servicio de préstamo y retiro de libros a libros

a domicilio.
Discapacidad: condicion que impide el acceso expedito al sistema de
bibliotecas incluye la discapacidad fisica e intelectual en distintos grados.

Enfermedad: patologias de cualquier indole, que impiden el acceso expedito a
las bibliotecas, dentro de ellas se encuentran las enfermedades cronicas.

Responsabilidad parental: refiere a las obligaciones de cuidado que las
personas deben ejercer respecto de un familiar o miembro del hogar, que
impiden su desplazamiento a las bibliotecas.
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Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Al Departamento de Cultura y Bibliotecas, le corresponden las siguientes
funciones generales, tendiente a la promocién de las actividades culturales en
la comuna.

- Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con la promocién de la Cultura.

- Formular, dirigir y coordinar programas y proyectos orientados a fomento
de actividades culturales, artisticas y cientifico-tecnologicas en la
comuna, en conformidad a los objetivos estratégicos municipales.

- Evaluar proyectos culturales que se propongan al Municipio y beneficien
a la Comuna.

- Programar y proponer la utilizacion de los recintos municipales
destinados al ejercicio de las actividades artisticas y culturales.

- Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los
programas de las actividades anuales.

- Coordinar la labor municipal con organismos publicos y privados, e
especial con Universidades, Corporaciones Culturales y Artisticas de la
comuna y de la region, y con fondos de desarrollo nacional y regional.

- Elaborar, proponer, presupuestar e implementar un programa anual de
eventos artistico-culturales y de extension, en coordinacion con otras

unidades municipales.

- Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes artistico,
culturales de los habitantes de la comuna.

- Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en
desarrollo y extension de actividades artisticos culturales.

- Administrar las Bibliotecas, de propiedad de la Municipalidad
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lll. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los procedimientos para realizar el Delivery de Libros con objetivo
de ponerlos a disposicion de los funcionarios y funcionarias del Dpto. de
Cultura y Bibliotecas otorgando claridad y certeza del procedimiento.

IV. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual esta dirigido al personal técnico y administrativo de las bibliotecas
municipales de Temuco y a todos los usuarios que utilizan el servicio de
prestamo bibliotecario a domicilio

V. CONTROL DEL MANUAL

El control del manual estara a cargo del Encargado del Departamento de
Cultura y Bibliotecas Municipales de Temuco.

VI. REFERENCIA NORMATIVA

- DFL 5.200 sobre creacion de DIBAM.

- Ley N ©19733 sobre depésito legal.

- Ley N 917336 sobre propiedad intelectual.

- Ley N ©18.695, de fecha 26 de Julio de 2006, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

VIl. DOCUMENTACION

- Catalogo de libros.

- Registro de libros solicitados a través usuarios.
- Registro de ruta de entrega y retiro de libros.

- Carnet de identidad del usuario/ usuaria.

VIIL. PRODUCTOS

Préstamo y retiro de libros a domicilio para personas con problemas de acceso
al sistema de bibliotecas.

Material bibliografico actualizado y sanitizado en estanterias.
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IX. USUARIOS

Usuarios internos: Funcionarios Municipales.

Usuarios externos: personas con problemas para acceder al sistema de
bibliotecas por discapacidad, enfermedad, responsabilidad parental vy
conectividad con las bibliotecas.

X. PROVEEDORES

Municipalidad de Temuco

Servicio Nacional de Bibliotecas Publicas (SNBP), Sistema ALEPH
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XIl. DESCRPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

Usuario

Usuario

Encargada
Delivery

1 | Seleccion de libro en catalogo digital ~ Catalogo
digital

| 2 | Solicitud de préstamo al fono 45 2
' 973030 o correo electronico gestion

Cultura.bibliotecas@temuco.cl

' 3 | Recepcion de solicitud de préstamo | Planilla Excel

£ = \
‘ via correo electrénico o llamada en excel

: telefénica
‘ |

R Lt =f L R s o i ie Corywipe e O <R R
Encargada de 4 ‘ Correo o llamado telefénico para | Planilla Excel

delivery

'Encargada

delivery

Encargada
delivery

Encargada
delivery
Encargada
delivery

Chofer delivery = 9 | Entrega de libros

confirmar pedido o cambiar de libro
en caso de no tener el texto a
| disposicion

- de 5 Registrodepedidosaplanila  Planilla excel

la Biblioteca Galo Sepulveda.
| Ingreso sistema Aleph

- Fecha

- Socio

- Fecha de entrega

- Nombre

- Fecha de nacimiento

- Teléfono

- Domicilio

- Titulos (5)

- Celular
! - Observacion

- Sector
(Si el usuario no esta inscrito en el
sistema de bibliotecas debera
hacerlo como requisito).

7  Disposicion de libros en caja para su  Planilla Excel
préstamo
R A 7 = IR SN . = i R
8 | Disefio de ruta de préstamo y retiro  Hoja de ruta
de libros

"~ Hojaderuta

—_— — SRS 1 s - < —_— = s - e

de 6  Solicitud de libros a las unidades de | Planilla Excel
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Chofer delivery | 10 | Retiro de libros prestados cumplido = Hoja de ruta
- - el plazo de 15 dias _ -
Encargada - 11 Registro de libros retirados Planilla Excel

delivery libros |

Bibliotecarios | 12  Registro de libros devueltos en Ficha de libro
sistema y ficha de libro y sistema
Aleph
Bibliotecarios 13 Disposicién de libros en cuarentena Planilla

por 5 dias
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Xlll. ANEXOS Y FORMULARIOS

Direccion de Turismo, Patrimonio y Cultura
Biblioteca y Centro Cultural Galo Sepilveda
Municipalidad de Temuco

Delivery
Libros
Eiblisteca) o, domicilio

Elige el libro de nuestro catalogo digital

www.temuco.cl o

y solicitalo al fono: 452 973 029




