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1. Introduccién

La ficha de servicio es un documento que contiene la descripcion de cada servicio
gue brinda la biblioteca. Es un documento principalmente de uso interno que resulta
muy util para las inducciones de nuevas personas que ingresen a la biblioteca, o
cuando se produce un cambio de bibliotecario, ya que alli se describe en forma
detallada como se llevan a cabo dichos servicios en la biblioteca.

Es importante que las bibliotecas cuenten con la ficha de cada servicio ofrecido. Se
sugiere que la ficha se actualice periddicamente, por ejemplo, semestral o
anualmente.

2. Objetivo de la guia

Presentar un formato para la documentacién de los servicios que ofrece la
biblioteca.

3. Formato de ficha de servicio

La ficha de servicio estd conformada por tres partes. La primera que identifica el
servicio, la segunda que lo describa y una ultima donde se resume la evaluacién
gue la biblioteca le hace al servicio. En total son 20 items que se incluyen en la ficha
y que se pueden apreciar en la siguiente tabla. Como ejemplo, se anexa una ficha
diligenciada, para que el bibliotecario modifigue y adapte la informaciéon segun
corresponda.
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Parte 1. Identificacion del servicio

NOMBRE DEL SERVICIO:

Biblioteca(*):

1. Categoria (Puede ___Préstamo externo y consulta en sala

marcar una o varias) ___Acceso alnternetyalas TIC
___Asesoria y orientacion
___Formacién y capacitacion
___Eventos y actividades

2. Linea de accion (Puede | __ Lecturay escritura
marcar una o varias) ___Servicios de informacion local y para el desarrollo
___ Cultura (Patrimonio, memoria y expresiones culturales)

3. Extension bibliotecaria Si No
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Parte 2. Informacion detallada

4. Obijetivos:

5. Descripcion:

Publico objetivo:

Metodologia:

Recursos y materiales:

© 0N

Nombre de la persona
que realizara la
actividad:

10.Perfil y cargo:

11.Lugar:

12.Horario:

13.Duracion:

14.Periodicidad /
Frecuencia/Sesiones:

15.NUmero de asistentes: Minimo Méaximo

16.Resultados esperados:

17.¢Requiere inscripcion? Si No
Marque con una X la
opcién, segun
corresponda.

18.Correo electrénico de
inscripcion:

19.Requisitos de
participacion:

20.Recoleccion de
estadisticas:
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Parte 3. Evaluacion
EVALUACION

4. Glosario

Programa: conjunto de servicios y actividades que se ofrecen a la comunidad
y que responden a objetivos comunes. Por ejemplo, un programa de
promocion de lectura puede incluir servicios como préstamo externo,
orientacion y formacion de lectores y actividades como lecturas en voz alta 'y
proyecciones de cine. Un programa puede incluir actividades de varios
servicios.

Servicio: conjunto de actividades que ofrece la biblioteca y que busca
satisfacer las necesidades y los intereses de un grupo social. En el modelo
de madurez se definen cinco categorias de servicio, y dentro de cada una
pueden existir multiples servicios. Las categorias son: __ Préstamo externo
y consulta en sala, __ Acceso a Internet y a las TIC, __ Asesoria y
orientacién, __ Formacion y capacitacion, __ Eventos y actividades

Actividad: Accion que realiza la biblioteca para llevar a cabo parte de un
servicio o programa, por ejemplo, lecturas en voz alta, la publicacion de
resefias de libros recomendados, asesorias en el uso de TIC, entre otras.
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Anexos
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Ficha de servicio

Biblioteca Publica Muncipal de Cereté
Bibliotecaria: Blanca Cecilia Valero Roca

Servicio
asociado al
programa (*):
Nombre del
programa (*):
Objetivos (*):

Descripcién del
programa (*):

Puablico
objetivo(*):

Metodologia (*):

Recursos
materiales (*):

Nombre de la
persona que
realiza la
actividad (*):
Perfil y cargo (*):

Acceso a Internety alas TIC

Taller de descarga de eBooks

e Familiarizar nuevas practicas de lectura a través de dispositivos
moviles.

e Orientar a los asistentes en la descarga de eBooks y el reconocimiento
de aplicaciones que permiten la publicacion de libros en este formato.

Se explicard una informacién de contexto sobre nuevos formatos de
publicacién en linea para libros, se realizar4 una bldsqueda de aplicaciones
para descargar eBooks.

Se hara una seleccion de las aplicaciones mas utilizadas y se efectuara una
descarga de un eBook.

Se mostraran las herramientas de lectura que ofrece la aplicacion.

Nifios de 11 afios que estudian en séptimo grado del colegio municipal de
Cereté

La actividad se desarrollard en grupos de 2 personas, tendran que descargar
2 eBooks y utilizar las herramientas de lectura.

e 10 tabletas Samsung
e Video beam

Carlos Ramirez

Ingeniero de sistemas de Casa de la Cultura del municipio de Cereté
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. Lugar(®): Sala de informatica de la biblioteca
. Horario(*): 9allam.
. Duracioén (*): Dos horas
. Periodicidad / El taller se dara una vez a la semana, los dias jueves.
Frecuencia (*):
. Nimero de Minimo 10 Méaximo 20
asistentes (*):
. Resultados e Reconocer nuevas practicas de lectura.
esperados: e Acercamiento con dispositivos tecnolégicos de Gltima generacion.
. ¢Requiere Si X No
inscripcion?
Marque con una
X'la opcion,
segun
corresponda.
. Correo bpdggm@rnbp.gov.co
electrénico de
inscripcion (*):
. Requisitos de e Tener un conocimiento previo de navegacion en Internet en
participacion dispositivos méviles.
(Opcional)

EVALUACION

Resultados No de asistentes que participaron

El taller cumplié con objetivos planteados en el | Asistieron 20 nifios de séptimo grado del colegio
programa, De acuerdo a la metodologia acordada | municipal de Cereté.

con el Ingeniero, se descargaron los eBooks y se
familiarizaron con la herramienta tecnoldgica.

De las tabletas Samsung que se tenia para la
actividad, 2 presentaron descarga rapida de la
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bateria, para lo cual se requiere tener un cargador
adicional que permita el funcionamiento normal del
dispositivo.

El tallerista tiene buen dominio de grupo, utiliza un
lenguaje adecuado para publico infantil y emplea los
recursos necesarios para desarrollar la actividad.
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