INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA LLAVE DEL SABER

Llave
del

Saber 87

iUsa la Llave del Saber y cuéntale a tu comunidad
acerca del impacto de tu biblioteca piblica y de
todas las bibliotecas publicas del pais!
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Sistema Nacional de
Informacion Llave del Saber

Desde el Ministerio de Cultura y la Biblioteca Nacional de Colombia, en el
marco del Plan Nacional de lectura y escritura “leer es mi cuento”, hemos
dispuesto la Llave del Saber, que es un sistema nacional de informacion para
la generacién y el andlisis de datos asociados al perfil de usuarios y al uso
de los servicios de las bibliotecas adscritas a la Red Nacional de Bibliotecas
Publicas (RNBP), a partir de informacién personalizada, unificada y en lineq,
con el fin de facilitar la toma de decisiones y el mejoramiento de la gestién

bibliotecaria.

iUtiliza diariamente la Llave del Saber y lleva un registro

organizado de todo lo que acontece en tu biblioteca pablical

Esta guia te permitird conocer las generalidades de la Llave del Saber, su
funcionamiento y los defalles necesarios para reportar cada una de las

actividades y servicios que se prestan en la biblioteca publica.

iRegistra todos los servicios de tu biblioteca ptblica en la

Llave del Saber y lleva todas las estadisticas al dial

\
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:Qué es la Llave del Saber?

Desde el aiio 2013, el Ministerio de Cultura de Colombia, en alianza con la Fundacion Carvaijal, desarrolla
e implementa el Sistema Nacional de Informacion Llave del Saber, el cual facilita la identificacién de los usua-
rios de las bibliotecas publicas, la organizacién de los servicios bibliotecarios y el reporte de los usos que se
hacen de las bibliotecas piblicas adscritas a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas de Colombia (RNBP),

asi como el monitoreo de los procesos de gestion de la biblioteca.

la Llave del Saber, con toda la informacién que retne, genera insumos que permiten la definicion de politicas

y planes, no solo para tu biblioteca sino también para las bibliotecas piblicas de la regién y de todo el pas.

:Por qué es importante contar
con un sistema de informacion
en tu biblioteca?

El Sistema Nacional de Informacion llave del Saber es esencial para la gestion de tu biblioteca piblica, ya
que permite recolectar, procesar y almacenar datos relacionados con la prestacion diaria de los servicios
bibliotecarios. Con esfa informacién es posible mejorar los servicios y la gestién de la biblioteca, en la bus-
queda de un mayor nivel de satisfaccién por parte de los usuarios y del cumplimiento de las expectativas de

la comunidad.

iLa Llave del Saber nos ayuda a mejorar todos los dias los

servicios que prestamos en nuestras bibliotecas piblicas!

\
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¢Cémo consolida la informacién
la Llave del Saber?

Con de la Llave del Saber puedes generar reportes relacionados con los resultados de tu biblioteca piblica.
Estos reporfes permitirén, fanfo a las administraciones locales como a los bibliotecarios, adelantar procesos
de seguimiento y evaluacién permanente acerca de la gestion de la biblioteca piblica, vincular los resultados
de la bibliofeca a las diferentes politicas municipales y generar informes y reportes de rendicién de cuentas.
Asi mismo, te ayudardn a establecer metas y proyecciones, generar informes comparativos con la region vy el
pafs y contar con insumos para la toma de decisiones relacionadas con la creacién y puesta en marcha de

NUEVOS Servicios.

necesidades e intereses de tu comunidad! jLa Llave del Saber es tu mejor consejeral

iTe invitamos a reinventar los servicios de tu biblioteca para responder a las “)

:Cémo funciona la Llave del Saber?

En la Llave del Saber puedes parametrizar cada uno de los espacios y
las actividades del portafolio de servicios de tu biblioteca publica. Esto la
convierte en una ayuda fundamental para organizar los servicios que presta tu

biblioteca a la comunidad.
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Por ofra parte, los usuarios de tu biblioteca pueden dfiliarse y recibir
su llave del Saber; es decir, una tarjeta con un cédigo de barras que
le permite a cada persona dfiliada identificarse como usuaria de la
biblioteca y anotar en el sistema cada uso que realiza de la biblioteca
y sus servicios. Para recibir esta llave del Saber los usuarios deben
registrar sus dafos en el sistema, lo que posibilita asociar los usos de
la biblioteca a perfiles especificos de usuarios y brinda informacién
defallada de quienes usan la biblioteca y del perfil de los usuarios de

cada fipo de servicio.

Cuando un usuario se dfilia y se registra en el Sistema Llave del Saber no
solo hace parte de su biblioteca piblica municipal, sino de un sistema
de informacién nacional. Su tarjeta le permitira registrarse en cualquier

biblioteca publica del pais que tenga implementado el sistema.

Nota Importante: recuerda, sin embargo, que siempre debe primar
el acceso libre a la biblioteca piblica por lo que, para el acceso a
la biblioteca y a sus servicios NO ES OBLIGATORIO que los usuarios
estén afiliados o que registren las actividades realizadas en el sistema.
Puedes registrar sus actividades ingresando unos datos personales

bésicos vy registrando sus usos como “No dfiliado”.
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:Quiénes deben recibir
la Llave del Saber?

Este sisfema fiene como obijetivo aumentar el senfido de perfenencia de la comunidad a su bibliofeca piblica y
fidelizar a los usuarios por medio de la tarjefa Llave del Saber. Te invitamos a establecer incentivos y camparias

para fomentar y promover enfre los usuarios la afiliacion a este sistema v el uso de la Llave del Saber.

Es importante mencionar que no se frata de entregar la tarjeta en campanas masivas en donde las personas
no fengan ningdn contacto o relacién con la biblioteca publica, sino que se promueva su uso entre los usuarios

de la biblioteca y por medio de ella se convoquen nuevos usuarios.

iLla Llave del Saber es una oportunidad excelente para

atraer més usuarios a tu biblioteca publical

la bibliofeca publica debe reconocer en cada persona a un ciudadano cultural y por lo tanto @ un usuario
de la biblioteca, por esta razédn la tarjeta Llave del Saber puede entregarse a bebés, nifios, adolescentes,
iovenes, adultos y adultos mayores... Y recuerda que cada usuario, por joven que sea, puede registrar de

manera independiente su asistencia a la biblioteca y los servicios que utiliza.

Ejemplo: si asisten a la bibliofeca una mama con su bebg, los dos podran registrarse en el sistema y

recibir cada uno su tarjeta Llave del Saber; asi mismo, cada vez que asistan a la biblioteca la mamd

deberd registrar su asistencia y uso del servicio de modo independiente al de su bebé.

Para conocer todos los detalles acerca del sistema de informacion Lave del Saber accede al manual detallado

que se encuentra en el siguiente enlace: http://llavedelsaberrnbp.gov.co/ e ingresa con el usuario y clave

de la biblioteca.
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Pasos para el uso
del sistema Llave del Saber

1. Parametrizar e| sistema con los espacios o areas de servi-
cio y las actividades que redliza la biblioteca, definiendo el tipo de piblico a

I quienes van dirigidas vy el espacio de la biblioteca donde se realizan.

2. Afiliar a los usuarios de la biblioteca medianie «

registro de sus datos personales en el sistema y la entrega de la farjeta de cddigo

de barras Llave del Saber.

3. Registrar diariamente la asistencia a las
bibliOfeCOS pUbliCClS Y SU USO por parte de los usuarios afiliados

o no dfiliados. Esfe registro puede hacerlo el bibliotecario o directamente cada
usuario mediante los terminales de libre acceso.
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4. Registrar diariamente las actividades realiza-
CICIS por |C] bibliOfeCG por medio de la opcién de "Grupos” del Sis-

tema Llave del Saber, en donde se pueden registrar grupos escolares, de jardines

sociales, grupos de adultos mayores, clubes de lectores; asi como las actividades

de extension bibliotecaria que se realizan en espacios no convencionales y zonas

rurales del municipio.

5. Redlizar un programa de incentivos con la
f(]rie’ru LlCIVG Clel Sdber promoviendo el uso de la biblioteca y la

m fidelizacién de usuarios mediante la creacion de un plan de beneficios para los
b . . .- . .

” usuarios que esfén afiliados (por ejemplo, mayor tiempo de consulta de Infernet,

mas libros en préstamo, alianzas con ofras entidades culiurales o educativas

® municipales, entre ofros).

6. Generar reportes e indicadores de la biblio-
teca p(JblICO mediante el uso de los informes y reporfes predeterminados

en el sisema de informacion Lave del Saber o de la base de datos que permite

generar informes personalizados.

(YL
@ . @ . .
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7. Andlizar la informacién para la proyeccién y el
me]oromien’ro continuo de |CI bib|iofec0 evaluando los dafos
recolectados vy los reporfes generados, proponiendo la mejora o creacién de nuevos
servicios, identificando poblaciones no atendidas y las que mayor uso hacen de la
biblioteca, reconociendo las actividades con mayor cobertura y las que requieren

fortalecer los procesos de convocatoria, entre ofros.

8. Divulgar y comunicar los resultados de la biblio-
teca pljthCI a la administracién municipal, las organizaciones gubernamen-
fales, las enfidades aliadas y a la comunidad en general, mediante los informes y

reportes que genera el Sistema llave del Saber.
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:Como registrar nuevos Servicios
Bibliotecarios en el Sistema de
Informacion Llave del Saber?

A continuacion, te explicamos de manera defallada cémo registrar y reportar nuevos servicios o actividades

en el sistema Lave del Saber.

1. Accede a la Llave del Saber

Ingresa a la plataforma del sistema Llave del Saber con el usuario y la contraseia de la biblioteca

www. llavedelsabermbp.gov.co

LLAVE DEL SfBER @z v R

tu usu: rasefia
@ INGRESE AL SISTEMA @
U rio:

Uave dal

ssoercom 01 8000 113 107
NS A VIBNES DA - 5P

2. Articula la Llave del Saber con tu Portafolio de Servicios

la Llave del Saber debe tener registradas todas las actividades que se encuentran dentro del Porfafolio de

Servicios de tu biblioteca piblica.

\ 7/
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iBusca la guia “Recomendaciones para la creacién del portafolio de servicios”

en el aplicativo Modelo de madurez de servicios para bibliotecas piblicas!

El porfafolio de servicios es un elemento de divulgacion y promocion de la biblioteca piblica y de sus
servicios. Este porfafolio deberfa incluir una descripcion de cada una de las actividades y servicios que
presta la biblioteca y también de los publicos a quienes estan dirigidos. En la medida en que la biblioteca
cuenfe con un porfafolio de servicios completo, serd mas facil administrar el registro v los reportes en la

llave del Saber.

Administra los espacios: valida que los espacios o dreas de servicio de la biblioteca en donde se
desarrollaran estas actividades estén creadas y activadas. En caso de no ser asi, realiza las siguientes

acciones:
a. Ingresa al médulo “Administrar espacios”.

b. Verifica en la opcién “Modificar espacios” si el espacio donde se desarrollard la actividad estd

predeterminado y realiza la activacién del mismo.

Modificar Espacios [T ST =20t 5]
Menu

Buscar: Buscar por: Espacio

Registro de actividades

Formulario de Registro Filtrar Beier fiime

Administrar Afiliados

Administrar Asistencias Espacio Estado Acciones
1 Aula de tecnologia para sordo ciegos @ ! @‘
Reportes
2 Extension bibliotecaria v i ‘@'
Rangos de Llaves v
- s Grupos cerrados v
Administrar Actividades .
4 Ludoteca T il ‘@I
Administrar Espacios -
5 Rincén infantil 7 ! @‘
Présta @ -
IHos 6 Sala general v i @
7 Sala virtual v ! @T

Cerrar Sesion
Pagina1de 1, mostrando 7 registros de 7 en total, empezando en 1,y terminando en 7

Y

¢ %
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c. Si los espacios no aparecen en la lista de opciones predeterminadas o si quieres nombrar de manera
personalizada la sala, como por ejemplo, “Sala General Gabriel Garcia Marquez”, ingresa por la opcion
"Crear/Asociar espacio” y en el campo “Descripcién” escribe el nombre del espacio, v finaliza con clic

en Guardar.

Menu

Agregar Espacio

Registro de actividades

Descripcién:*

—
Formulario de Registro

Administrar Afiliados

Administrar Asistencias

Reportes

Rangos de Liaves

Administrar Actividades
Administrar Espacios

Préstamos

Administra las actividades en la Llave del Saber:

a. la seccién “Administrar actividades” en la Llave del Saber permite consultar, actualizar y crear nuevas

actividades o servicios de acuerdo con el portafolio de servicios de la biblioteca publica.

Consultar / Actualizar Actividades [elEEIgYe iV I-EY]
Menu

Linea de servicio: -- Lineas de servicios -- i
Espacios: -- Espacios -- v

Buscar: Buscar por: Actividad

Registro de actividades

E—
Formulario de Registro

Administrar Afiliados
—

Administrar Asistencias

Borrar filtro

Reportes

Eliminar actividades inactivas

Actividad Linea de servicio Espacio Clasificacién Estado Acciones

1l Acceso a internet Acceso a internet Sala virtual Jovenesy @ i ‘@‘
adultos
2 Accesoa wi-fi Acceso a internet Sala virtual Jévenesy @ i ‘@‘
adultos
Sermusesion) 3 Afiliacion al préstamo Préstamo externo Sala general Jovenesy @ i ‘@‘
adultos
4 Asesoria de consulta en Acceso ainternet Sala virtual Jovenesy ) i ‘@‘
internet adultos

AP -
Q5

)
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b. Valida en la opcién “Consultar/Actualizar Actividades” si las actividades incluidas en el sistema corresponden
con la oferta actual de la biblioteca o si las actividades ya estan creadas, ejemplo: cineforos. Cuando
exista una acfividad similar, por ejemplo “Cineforo”, se sugiere unificar el nombre de la actividad, en este
caso: “Cineforos”. Si la actividad se encuenira asociada a una franja de edad, un lugar o un nombre
especifico, puede mantenerse asociada a la denominacion estandarizada, ejemplo: Cineforo juvenil,

Cineforo al parque, Cineforos noctémbulos.

¢. Si la actividad no se encuentra creada, se debe ingresar a la opcién “Crear Actividad” y registrarla con
un nombre que los usuarios identifiquen con la actividad o el servicio y de acuerdo con el porfafolio de

Servicios.

Menu

Descripciéon:*

Registro de actividades

Formulario de Registro
O Grupos cerrados O Ludoteca
Rangos de Liaves O Rincon infantil 0 Sala virtual
Administrar Actividades ) Extensidn bibliotecaria [ sala general

—— Espacios O Aula de tecnologia para sordo ciegos
Admini

Préstamos Guardar

Cerrar Sesién

Estos son los pasos que deberds seguir para crear una actividad:
® Fn el campo "Descripcion” debes poner el nombre de la actividad.

® En el campo de “Publico”, el cual hace referencia al tipo de piblico al que va dirigida la actividad, debes
seleccionar la opcién correspondiente, de acuerdo con el cardcter de la actividad. Puedes seleccionar la

categoria General, para las actividades que estén orientadas a convocar diferentes grupos poblacionales.
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® [a "linea de Servicio” hace referencia a los servicios de ley que ofrece la biblioteca. En este campo debes

seleccionar la linea de servicio que corresponda; puedes guiarte por la siguiente tabla:

LINEA DE SERVICIO ACTIVIDAD

Acceso a wifi

Asesorfa consultas internet
Préstamo computador / portatil
Préstamo tableta

Actividades y formacion comunitaria Charlas de interés comunitario
y para el desarrollo local Reuniones o actividades de la comunidad

Cineforos

Exposiciones

Presentaciones artisticas
Actividades y formacion cultural Proyeccion de peliculas

Talleres de creacion audiovisual

Talleres de formacion artistica

Préstamo de espacios y/o equipos

Acceso a internet

Caja, maleta o morral viajero
Club de lectura
Hora del cuento
Actividades y formacion en lectura y escritura Lectura en familia
Lectura en voz alta
Talleres de escritura
Tertulia literaria

Investigar o estudiar
Consulta en sala Leer
Visita a |a biblioteca

Alfabetizacion digital
Formacion de usuarios / alfabetizacion informacional | Grandes preguntas
Inducciones o visitas guiadas
Devolucidn material en préstamo
Afiliacién y/o préstamo externo
Préstamo interbibliotecario

Préstamo externo

Renovacion préstamo de libros

Referencia Orientacion para consulta
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la seccion “Espacio” sirve para indicar las dreas de servicio donde se desarrolla la actividad, por ejemplo:
Sala General, Auditorio, Sala de Proyecciones, entre ofros. Si la actividad se desarrollard fuera de la biblioteca
se deberd seleccionar como espacio la opcion “Extension Bibliotecaria”. Puedes seleccionar tantos como sea

necesario.

Para finalizar se debe hacer clic en Guardar.

3. Motiva a la comunidad a registrarse en la Llave del Saber

Una forma de fidelizar a los usuarios que participan en las actividades de tu biblioteca publica es entregar la

farjefa llave del Saber.
Para esto debes realizar el proceso de registro de cada usuario en el sistema y seguir los siguientes pasos:

a. Previo al proceso de dfiliacién, es importante informar a los usuarios acerca de la politica de proteccién de
datos, para acepfar los términos y las condiciones del proceso de dfiliacién. Para suministrar informacion
defallada respecto a la politica de profeccion de datos, debes ingresar al link que se encuentra en la parte

inferior del formulario “Leer t#érminos y condiciones”.

b. Para dfilior a los usuarios debes ingresar por la opcién “Formulario de registro” y diligenciar la informacion
que solicita el formulario. Es importante tener en cuenta que para realizar un registro exitoso, deben llenarse

los campos obligatorios, que se identifican con un asterisco (*).

c. Los menores de edad siempre deberdn dfiliarse en compaiiia de sus acudientes, quienes validarén el registro
de los datos personales de los menores en el sistema. También es posible que los acudientes que no pueden

acercarse a la bibliofeca remitan su autorizacién por medio del formato impreso que suministre la biblioteca.
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d. Una vez los usuarios hayan realizado su proceso de registro debes asignarles la tarjeta Llave del Saber.
Para formalizar este procedimiento debes ingresar por el médulo “Administrar afiliodos” y en el campo

"Buscar” debes digitar el nombre del usuario que se registrd. Ahi aparece un recuadro con los datos del

Descargar Formulario de Registro

Menu Usuario Afiliado

Los campos marcados con asterisco () son de caracter obligatorio.

Registro de i & P
actividades Informacisn de la biblioteca a la que pertenece el afiliado

Formulario de Registro

Administrar Afiliados Identificacién del Afiliado.

dministrar Asistencias

Tipo Documento:* CEDULA DE CIUDADANIA W

Documento:®

Reportes

Rangos de Llaves

]
Administrar Activi
rActividades Informacién basica del Afiliado.

Administrar Espacios
Nombre:*

Segundo Nombre:
Cerrar Sesion
Apellido:*

Segundo Apellido:

E-mail:

Fecha Nacimiento:* 2020-01-15
Sexo* FEMENINO i

usuario; luego, debes dar clic en el icono de la llave para asignar la tarjeta Llave del Saber. En la pantalla
"Asignar Llave” debes diligenciar todos los campos requeridos por el formulario y hacer clic en el botén

"Asignar”. Para finalizar el proceso, enfrega la tarjeta Llave del Saber al usuario.

4. Reporta cada actividad

El registro de actividades permite evidenciar el uso de los servicios y espacios de la biblioteca mediante el
modulo de reportes, por lo que es fundamental que registres diariamente todos los usuarios que asisten y las

actividades que desarrollan en tu biblioteca.

ia
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Afiliados

Buscar: 11112766485 Darwin Prueba

Borrar filtro

Registro de actividades

Formulario de Registro

Administrar Afiliados

Administrar Asistencias

Tipo Documento Documento Nombre Ciudad Biblioteca Estado Acciones
Cc 1M2766485 Darwin Prueba  Cali Biblioteca Pdblica Municipal Central Didactica Ladera Activo P

Rangos de Llaves. *Si se requiere cambiar datos de un afiliado que pertenece a una biblioteca distinta a la logueada, comuniquese con Soporte llave del saber.

]
Administrar Activid:

Acciones

Agregar Afiliado

Adrinistrar Espacios

Cerrar Sesién

Menu Asignar Llave

Numero:* ‘ ‘
Registro de actividades =
Formulario de Registro Afiliado* E— :
Administrar Afiliados Fecha Asignacion: e _
Administrar Asistencias

Estado Llave:* _— '

Reportes
Observaciones: _

Rangos de Liaves

=
Admin Istrar Actividades

e
Administrar Espacios

Llaves Asociadas al afiliado

Cerrar Sesién

iEntrega las llaves de tu biblioteca y de todos
los mundos que se encuentran en ella a muchos usuarios!

\
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Dentro del médulo “Registro de actividades” se encuentran tres opciones para redlizar el registro:

* Asistencia Afiliados: allf se hace el registro diario de asistencia y uso de la biblioteca por parte de los
usuarios afiliados que ya cuentan con la tarjeta Lave del Saber. Este registro lo puede hacer el bibliotecario

o directamente cada usuario por medio la disposicién de terminales de libre acceso.

Asistencia No Afiliados: donde se realiza el registro diario de asistencia y uso de la biblioteca por parte
de los usuarios no dfiliados; es decir, que no cuentan con la tarjefa Llave del Saber. Este registro lo puede

hacer el bibliotecario o directamente cada usuario por medio la disposicién de terminales de libre acceso.

Asistencia Grupos: dlli se lleva a cabo el registro diario de las actividades realizadas por la biblioteca
con grupos de la comunidad, como por ejemplo, grupos escolares, jardines sociales, grupos de adultos
mayores y clubes de lectores, y de las actividades de extension bibliotecaria que se realizan en espacios

no convencionales y zonas rurales del municipio, entre ofros.

Menu

Asistencia Grupo

Rango de edad:*

Primera Infancia (0 A 6 Afios), Nifios Y Nifias [7 A12 Afies)  +

Formulario de RegistTo

| ————
Administrar Afiliacios Cantidades por rango de edad y sexo

Administrar Asistencias

Femenino  Masculino

Primera infancia (0 a 6 afios)* 3 3

Nifies y nifias (7 a 12 afios)* s 7

> Cantidad de asistentes en este grupo: 16
Administrar Espacios

Préstamos

Fecha Registro® 2020-01-16

Hora Registro® 03 54 m

Locacion
® ACTIVIDAD EN LA BIBLIOTECA™ © EXTENSION BIBLIOTECARIA®
Espacio®

Todo Seleccionado

Espacios Actividades
O Acceso a wi-fi [ Asesoria de consulta eninternet

SALA VIRTUAL [ Préstamo de computadores [0 Acceso a internet

Llave del saber_manual_1.indd 19 @

1/30/20 1:18 PM



Para registrar la asistencia de grupos de usuarios debes realizar las siguientes acciones:
1. Ingresa al médulo de “Registro de actividades”.
2. Ingresa a la opcién “Asistencia Grupos”.

3. Diligencia todos los campos que requiere el formulario. El campo “Rango de edad” te permite realizar una

seleccion multiple del rango de edad de los asistentes y caracterizarlos por género.

4. Definir el espacio en el que se desarrolla la actividad, si es adentro de la biblioteca o en “Exfensién

bibliotecaria”. Cada espacio seleccionado cargard las actividades que tenga asociadas.

5. Lleva un registro de los libros y otros materiales
de la biblioteca prestados y consultados

Asi como registras a los usuarios que llegan a la biblioteca vy las actividades en las que participan, la Llave
del Saber cuenta con este médulo de préstamos que te permitiré llevar una estadistica del uso que se esté

haciendo de los libros y ofros materiales que son consultados o llevados en préstamo por los usuarios.

Agregar detalle de Préstamos

Mes reportado:* Enero 2020
Materiales Consultados:* 0
Materiales prestados en préstamo externo:* 0
Materiales prestados en extensién bibliotecaria:* 0
Total 0

'.
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iRevisa el capitulo “Servicios” de la cartilla Bibliotecas Vivas: las bibliotecas publicas que queremos, para
conocer mds sobre los servicios de consulta, préstamo externo y extensién bibliotecaria que referimos acd!
El registro de esta informacion se realiza de forma o Siabuc. Para llenar este dato debes sumar los
mensual y se arficula con el proceso de control libros o materiales prestados durante el mes. De
que uses para el servicio de préstamo de libros acuerdo con las politicas de la biblioteca para
y materiales que realizas en la biblioteca. Debes este servicio, un mismo usuario podria llevar
confabilizar fres datos: varios libros; recuerda registrar aqui la cantidad

de materiales, no de usuarios.
® Materiales consultados: se refiere a los libros que

los usuarios utilizan durante el dia en la biblioteca
pero que no llevan a su casa. Puedes llevar un
conteo de este dato al recoger y organizar la
coleccién. Pide a tus usuarios que dejen los libros
sobre las mesas y, en el momento que creas
oporfuno, recoge, cuenta y organiza de nuevo

los libros en los estantes.

Materiales prestados en extensién bibliotecaria:
puedes designar algunos usuarios —maestros,
madres comunitarias, miembros del GAB, por
ejemplo— para que lleven una maleta o caja
viajera. Este tipo de préstamo permite a esfos
usuarios llevar una mayor cantidod de libros u

ofros materiales para realizar actividades fuera

de la biblioteca. Al finalizar el mes, debes sumar

° i 4 :
Materiales prestados en préstamo. externo: ¢l la cantidad de libros u otros materiales que se

servicio de "Préstamo externo” requiere que lleves : .

llevaron en las cajas o maletas viajeras.
un registro que relacione los datos del usuario y
los datos del libro que lleva a su casa. Puedes Al finalizar el mes y una vez hayas consolidado la
llevar este registro de diferentes formas: en un informacién, ingresa al médulo “Préstamos” y haz
cuademo, en un archivo en el computador o en clic en la opcién “Agregar préstamo”.

un sistema de gestion bibliotecaria como Koha

~
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6. Genera reportes acerca de la gestién de tu biblioteca

Por medio de esfe médulo puedes generar reportes e indicadores con el fin de evaluar los datos recolectados y

analizar la informacion para la proyeccion y el mejoramiento continuo de la biblioteca piblica. Esta informacion

fe permitird mejorar o crear nuevas actividades para el fortalecimiento de los servicios, identificar poblaciones

no atendidas y las que mayor uso hacen de la biblioteca, reconocer las actividades con mayor cobertura y

las que requieren fortalecer los procesos de convocatoria y comunicacion, entre ofros.

iLa Llave del Saber es una excelente herramienta para la gestién bibliotecarial

Reportes Solicitados

Reportes Generales

Registro de actividades

—_—
Formulario de Registro

Administrar Afil
r Afiliados Reporte Periédico Reporte Periédico Promedio Diario de

Asistgrgcias por Asistencias por Espacios Visitas por Hora

Administrar Asistencias Actividades

Rangos de Liaves Reporte de Usuarios Reporte Espacios por Informe Consolidado

Activos e Inactivos Actividades

Reporte FUE Reporte Maestro de
Asistenciasy Visitas

Administrar Actividades

Administrar ESpacios

Préstamos

Cerrar Sesion

Reporte Periédico de
Usuarios Afiliados
Reporte Excel Usuarios
Registrados

Caracterizacién de
usuarios por linea de
servicios

Reporte en Excel Top
Departamental

Para realizar el seguimiento a los usuarios, servicios y actividades implementadas puedes hacer uso de los

siguientes reportes ingresando por el médulo “Reportes”:

Para obtener informacién sobre los usuarios de la biblioteca, puedes usar los siguientes reportes:

a. Reporte periédico de usuarios dfiliados: para conocer el total de los usuarios se han afiliado y a quienes

se les ha enfregado la Llave del saber. Puede ser mensual o en un periodo de tiempo acumulado.

\ 7/
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b. Reporte de usuarios activos e inactivos: para evidenciar cuéntos usuarios afiliados en la Llave del Saber, en
realidad estdn usando los servicios. Totaliza los usuarios activos v los no activos, en el rango de tiempo que

se solicite. Informa también cudntos usuarios registrados en ofras bibliofecas estan usando la nuestra.

c. Reporte Excel usuarios registrados: sirve para conocer més a fondo el perfil de usuarios registrados.
Genera un archivo en Excel que relaciona la siguiente informacion por cada usuario afiliado en el periodo
de tiempo definido: coédigo de llave, sexo, nivel educativo, edad, sector, efnia, estrato, discapacidad y

ocupaciones.

A B [9 D E F G H [] J
1 |Reporte en Excel de Consolidado de las Actividades
2 |Reporte generado en: BIBLIOTECA PUBLICA ...
3 |Usuario: BPOOO
4 | Tipo Reporte: Institucién
5 |Rango de fechas: 2020-01-01 a 2020-01-16
6 |Fecha de consulta: 2020-01-16
7 Codigo De Llave Sexo Rangos de Edad Edad Nivel Educativo Sector  Etnia Estrato Discapacidades Ocupaciones
8 |'000206678522 FEMENINO ADULTOS (26 A GOANOS) 44 POSTGRADO RURAL  NINGUNA DE LAS ANTERIORES 2 NINGUNA INDEPENDIENTE
9 |'000206678539 FEMENINO PRIMERA INFANCIA (0A 6 AﬁOS) 7 NO TIENE URBANA NINGUNA DE LAS ANTERIORES 2 NINGUNA NINGUNA
110 '000206678379 MASCULINO ADULTOS (ZSASOAI"]OSD 48 UNIVERSITARIO URBANA NINGUNA DE LAS ANTERIORES 2 NINGUNA INDEPENDIENTE
11 000206678232 MASCULINO ADOLESCENTES (13 A 17 AﬁOS) 16 SECUNDARIA URBANA NINGUNA DE LAS ANTERIORES 3 NINGUNA ESTUDIANTE
112 000205010132 FEMENINO JOVENES (18 A BAﬁOS) 25 UNIVERSITARIO URBANA NINGUNA DE LAS ANTERIORES 3 NINGUNA DOCENTE
113 000206678478 MASCULINO ADULTOS (26 A SOANOS) 59 UNIVERSITARIO RURAL  NINGUNA DE LAS ANTERIORES 3 NINGUNA EMPLEADO
14

d. Caracterizacién usuarios por linea de servicios: genera fablas y gréficas para caracterizar a los usuarios
de la biblioteca —afiliados y no dfiliados—, por cada linea de servicio en un periodo de tiempo definido. En
la misma pagina web presenta grdficos y fablas en las siguientes categorias: edad, sexo, nivel educativo,

ubicacion de la vivienda, etnia, estrato, discapacidad, ocupaciones.
Para obtener informacion sobre las visitas y asistencias a la biblioteca, puedes usar los siguientes reportes:

a. Reporte promedio diario de visitas por hora: permite determinar los horarios de mayor afluencia de

usuarios. Genera el gréfico de comportamiento de visitas al dia en la biblioteca.

b. Reporte periédico de asistencias por actividades: fofaliza la cantidad de asistencias a las acfividades
desarrolladas en un periodo de tiempo deferminado. Permite verificar las actividades con mayor o menor
nimero de asistentes para su control. Si deseas generar el reporte por una actividad especifica, debes

diligenciar el campo “Buscar” con el nombre de la acfividad de tu interés e ingresar el rango de fechas.
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c. Reporte periédico de asistencias por espacios: presenta la cantidad de asistencias en los diferentes espacios

Menu

Registro de actividades

—_—
Formulario de Registro

e
Administrar Afifiados

=
Administrar Asistencias

Rangos de Liaves

Administrar Actividades

Administrar Espacios

Préstamos

Cerrar Sesion

Reporte Periédico de Asistencias por Actividad

Reporte para las fechas 01 de Enero del 2019 y 31 de Diciembre del 2019

Buscar:

Fecha Inicial:

Fecha Final:

Borrar filtro

No  Linea de servicio

Acceso a internet

Acceso a internet

Buscar por: Actividad, Linea de Servicio

2019-01-01

2019-12-31

Actividades y formacion en lecturay escritura

Actividades y formacion cultural

Actividadesy formacién comunitaria y para el desarrollo local

Préstamo externo

Préstamo externo

Actividades y formacion en lectura y escritura

Préstamo externo

de la biblioteca en un periodo de tiempo determinado.

d. Reporte de asistencias a espacios por actividades: genera la informacién del nimero de asisfentes a cada
actividad realizada en los diferentes espacios de la bibliofeca. Permite comparar la cantidad de usuarios en

cada actividad en cada uno de los espacios de la bibliofeca en un deferminado periodo de tiempo.

M.

e
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Menud

Registro de actividades

—
Formulario de Registro

—
Administrar Afiliados

Administrar Asistencias

Rangos de Llaves

———
Administrar Actividades

Administrar Espacios

Cerrar Sesion

Actividad

Préstamo de computadores.
Préstamo tableta

Club de lectura jévenes y adultos
Cineforos

Charla de interés a la comunidad
Renovacion del préstamo
Préstamo externo

Lectura infantil

Afiliacion al préstamo

Reporte de Asistencias a Espacios por Actividades

Reporte para las fechas 01 de Enero del 2020 y 17 de Enero del 2020

Buscar:

Fecha Inicial:

Fecha Final

Borrar filtro

Descargar Excel

No

Espacio
Rincén infantil
Sala virtual
sala general
Sala general
sala general
Sala general
sala general

Rincoén infantil

Buscar por: Espacio, Actividad

2020-01-01

2020-01-17

Actividad

Préstamo de juegos didacticos

Acceso a wi-fi
Préstamo a domicilio
Devolucion de préstamos
Renovacién en linea
Consulta en sala
Investigar o estudiar

Lectura infantil

\o Y
@

A N
@&

Asistencias

69

59

Asistencias
3529

238

88

1027
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ia

e. Reporte maestro de asistencias y visitas: en esfe apariado puedes crear tu propio reporte personalizado. Tienes
a disposicién multiples filiros que te permitirén definir el alcance de la informacion que requieres. Con este
reporte puedes dar cuenta de las caracteristicas de los usuarios que participan en una actividad especifica o

en una linea de servicios o en los diferentes espacios de la biblioteca. Genera un archivo en Excel.

f. Reporte FUE: es un resumen de informacién estadistica para un periodo de tiempo definido. Caracteriza a los
usuarios atendidos en la biblioteca (afiliacion, rangos de edad, servicios a los que accedieron) y resume los

préstamos de material realizados para ese periodo.

Si quieres tener mds informacién:

Reporte en Excel Top departamental: este reporte presenta el total de asisfencias, visitas, nuevos dfiliados y
afiliados activos de todas las bibliotecas del departamento, de acuerdo con su categoria (grande, mediana
y pequefia) en un periodo de tiempo definido. Permite revisar la gestion de tu biblioteca en relacién con las

ofras bibliotecas de la misma categoria en el departamento.

Préstamos: genera una fabla en Excel que relaciona la cantidad de libros u ofros materiales consultados o
prestados en la biblioteca mes a mes, en un periodo de tiempo definido. Como depende de la informacion

registrada en el médulo “Préstamos”, revisa lo manera de hacer este registro en la seccion anterior.

iLa Llave del Saber es un sistema que puede ayudarte a generar

todos los reportes e informes que necesitas de tu biblioteca pablical

7. Comunica y promociona los resultados de tu biblioteca piblica

los reportes que genera el sistema Llave del Saber se convierten en una herramienta fundamental para visibilizar

y promocionar fu biblioteca publica.

ilnvitamos a todos los bibliotecarios a divulgar y comunicar los resultados
de la gestién de las bibliotecas publicas con actores relevantes como
la administracién municipal, las organizaciones gubernamentales, las
entidades oliadas y la comunidad en general!
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El “Informe Consolidado” es un reporte
que puedes utilizar para  divulgar
de manera amplia los resultados de
la gestién de tu biblioteca, ya que
fiene un disefio llamativo y se puede
compartir en redes sociales, publicar en
la cartelera de la biblioteca, proyectar
en la pantalla informadora o enfregar a

diferentes instituciones.

Para generar este reporte debes hacer
clicenla opcién “Informe Consolidado”,
ingresar el rango de fechas y dar clic
en el boton “Filtrar” para visualizar el
informe desde el sistema o descargarlo

a PDF mediante el boton “Descargar

PDF".

Amigol(a) Bibliotecario(a), esperamos
que esta guia te sirva para mejorar
los procesos de reporte en el Sistema
Nacional de Informacién la Llave del
Saber y para mostrar todo lo que haces

en tu biblioteca pdblica.

0
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Visitantes De La Biblioteca

10370.0

TOTAL

VISITAS

De: 2019-Enero
A: 2019-Junio 25025 -

28.477

51850

Visitas

2019-Ene 2019-Feb 2019-Mar 2019-Abr 2019-May 2019-Jun

Meses

2019-Ene
Biblioteca Pdblica Zenén Solano Ricaurte 1847 2814 6466 8293 49 4146

2019-Feb  2019-Mar  2019-Abr  2019-May  2019-Jun

{Quiénes Visitan La
Biblioteca?

49.66%

5034% De Los Usuarios
De Los Usuarios Primera Infancia 14.07%
Son Mujeres (0 A6 Afios)
1 NifiosYNifias  29.02%
(7 A12 Afios)
&@ Adolescentes 2151%
Usuarios Que No Responden % (13 A17 Afios)
38300
Y Jévenes 9.98%
2725 - O- ICYSIES)
8
] 1915.0
g | Adultos 23.47%
¥ (26 A 60 Afios)
4 Adultos Mayores 1.96%
S || 8 ahl. HhE AhE AL ). B8 ey i
2019-Ene 2019-Feb 2019-Mar 2019-Abr 2019-May 2019-Jun

Servicios que presta la biblioteca

Préstamo Externo 15.27% Acceso A Internet N.43%
Referencia 0.7% Formacién De Usuarios / Alfabetizacién 1%
Informacional
Actividades Y Formacion En LecturaY ~ 2657% Actividades Y Formacién Cultural 372%

Escritura N

669% @

Actividades Y Formacién Comunitaria Y
Para El Desarrollo Local

Consulta En Sala 34.52%

:

59100

44325 —

TOTAL
ASISTENCIAS

29550

asistencias

De: 2019-Enero
A: 2019-Junio

41.059

1775 -

00~

2019-Ene

2019-Feb

2019-Mar 2019-Abr 2019-May 2019-Jun

Meses T—
2019- 2019-  2019-  2019-

Linea De Servicio Ene Feb A o 2019-May 2019-Jun

Préstamo Externo @ 840 7 1249 1092 985 na7
Acceso A Internet o 603 1048 920 e n3 638
Referencia e « 44 46 51 63 40
Formacion De Usuarios / Alfabetizacion Informacional [ } 2 3 39 285 55 69
Actividades Y Formacién En Lectura Y Escritura . 139 pal 36l 4731 1635 952
Actividades Y Formacién Cultural @ 154 179 142 499 173 380

~
—
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jAyudanos a generar informacion que permita
promocionar las bibliotecas publicas y posicionarlas
en todo el pais como instituciones fundamentales para el
desarrollo social y cultural de las comunidades!

(f ) Biblioteca Nacional de Colombia
(t) @BibliotecaNalCo

( }\) Biblioteca Nacional de Colombia

\
,Ai\l ‘L

es de todos Colombia

% Biblioteca
La cultura Mincultura Nacional de
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