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1. Introducción 

La difusión de actividades es una labor que hace parte de la gestión de la biblioteca 

pública; de esta manera se mantiene informado al público y al personal de las demás 

instituciones que trabajan de manera articulada en el desarrollo de un evento específico. 

El bibliotecario encontrará un formato que deberá diligenciar para la difusión de actividades 

con los aspectos básicos y los canales de difusión a los cuales se va a enviar la 

información para que la comunidad local se mantenga informada. 

De la misma manera se comparte un ejemplo de la plantilla con la información específica 

de la actividad, pero adaptada en una diapositiva. 

Se recomienda que antes de diligenciar la plantilla, se verifique con antelación la 

disponibilidad de espacios, fecha, hora y la modalidad  de la actividad, para que la 

información sea clara y precisa. 

2. Objetivo de la guía 

Brindar una plantilla de difusión de actividades con el propósito de suministrar información 

detallada a los usuarios y medios de comunicación local. 

3. Plantilla de difusión de actividades 

Diligencie cada celda con la información correspondiente  de la actividad que va a realizar 

en su biblioteca. Las celdas que tienen un asterisco (*) son de carácter obligatorio. 

Esta información es de interés para los medios de comunicación, ya que se suministra en 

detalle la información de un evento específico. 
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PLANTILLA PARA LA DIFUSIÓN DE ACTIVIDADES 

Fecha:  Biblioteca:  Elaborado por:   

 

ASPECTOS BÁSICOS  DE LA ACTIVIDAD 
 
Nombre de la actividad(*):  
Descripción (*):  
Público objetivo (*):  
Fecha (*):  
Lugar (*):  
Horario (*):  
Datos del coordinador de la actividad (*):  
Modalidad de la actividad (presencial o a 
distancia): 

 

Tipo de evento o actividad: Actividad de lectura y/o 
escritura (Hora del 
cuento, Club de lectura, 
Tertulia literaria, Otros)  
 

                        
                   
                       
                      , 
Otros) 

Actividades culturales 
(Exposiciones Proyección 
de películas, Cine-foro, 
Otros)  
  

Marque con un X el tipo de actividad que va 
a realizar 

   

Formulario de inscripción en línea (opcional) 
Incluya la URL o dirección Web  del 
formulario: 

 

Números telefónicos de contacto: (*):  

 

Escriba los canales de difusión que utilizará para promocionar las actividades de la 

biblioteca. 

Descripción de canales de difusión: 

 Locales: Son aquellos medios de comunicación comunitarios que estén ubicados en 

el corregimiento o municipio de un departamento y que sean reconocidos por la 
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comunidad, con sus respectivos datos de contacto. (Ejemplo: Emisoras de radio, 

canales de t.v., entre otros). 

 Internos: Son aquellos canales de comunicación interna de la biblioteca. (Ejemplo: 

Carteleras informativas, boletines, entre otros). 

 Páginas en Internet: Son aquellas que  hacen parte de la Red Nacional de 

Bibliotecas Públicas (RNBP), y donde cada Biblioteca tiene su espacio o sección de 

información para la comunidad.  También pueden incluirse (Blogs). 

 Redes sociales: Son aquellas redes donde la biblioteca ha creado un perfil y que 

continuamente se mantiene actualizado. (Ejemplo: Twitter, Facebook, Youtube, 

Instagram, entre otras). 

CANALES DE DIFUSIÓN DE LA ACTIVIDAD 
 
Locales:  
Internos:  
Páginas en Internet:  
Redes sociales (Opcional. Incluya la URL 
de cada red social): 

 

 

¡IMPORTANTE! 

En caso de presentarse algún cambio de último momento en los aspectos básicos de la 

actividad, se sugiere con antelación informar a la comunidad a través de los mismos 

canales de difusión que se emplearon. 

 

 

 

 

 

PLANTILLA PARA LA DIFUSIÓN DE ACTIVIDADES 



 

 

 

 

BIBLIOTECA NACIONAL DE 

COLOMBIA 

Plantilla de difusión de actividades 

Código: G-BNA-GBP-27 

GRUPO DE BIBLIOTECAS 

PÚBLICAS 

Versión: 1.1 

Fecha: 22 de diciembre 2014 

 

 

Elaboró 
Biteca Ltda 

Revisó  
Grupo de Bibliotecas Públicas 

Aprobó 
Sandra Suescún 

 
 

Fecha: viernes 9 
de enero 
de 2015 

Biblioteca: Biblioteca Municipal  Leticia del 
Ducca 

Elaborado por:  Jhon Jairo 
Marín 

 

ASPECTOS BÁSICOS  DE LA ACTIVIDAD 
 
Nombre de la actividad(*): Hora del cuento en familia 
Descripción (*): Espacio para lectura en voz alta y la conversación sobre 

diversos géneros de la literatura infantil, obras y autores. 
Público objetivo (*): Padres de familia y niños del municipio La Gloria - Cesar 

Fecha (*): Sábado 24 de enero de 2015 
Lugar (*): Sala infantil 
Horario (*): 10 a.m. 
Datos del coordinador de la actividad (*): Jhon Jairo Marín 
Modalidad de la actividad (presencial o a 
distancia): 

Presencial 

Tipo de evento o actividad: Actividad de lectura y/o 
escritura (Hora del 
cuento, Club de lectura, 
Tertulia literaria, Otros)  
 

                        
                   
                       
                      , 
Otros) 

Actividades culturales 
(Exposiciones Proyección 
de películas, Cine-foro, 
Otros)  
  

Marque con un X el tipo de actividad que va 
a realizar 

X   

Formulario de inscripción en línea (opcional) 
Incluya la URL o dirección Web  del 
formulario: 

 

Números telefónicos de contacto: (*): 3215442403 

CANALES DE DIFUSIÓN DE LA ACTIVIDAD 
 
Locales: Emisora de la Policía Nacional 
Internos: Cartelera informativa 
Páginas en Internet: www.bpmltd.rnbp.gov.co 
Redes sociales (Opcional. Incluya la URL 
de cada red social): 

Twitter @bpmld 
 Facebook: Biblioteca Leticia del Ducca 
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