INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA LLAVE DEL SABER

Llave
del

Saber 857

iUsa la Llave del Saber y cuéntale a tu comunidad
acerca del impacto de tu biblioteca publica y de
todas las bibliotecas publicas del pais!
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@ Biblioteca Nacional de Colombia
@ @BibliotecaNalCo

@ Biblioteca Nacional de Colombia

rnbp @bibliotecanacional.gov.co
01 8000 182302
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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 para las bibliotecas piblicas
un sistema nacional de informacién 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
Piblicas (RNBP), a partir de informacién personalizada, unificada y en linea, para facilitar la

toma de decisiones y el mejoramiento de la gestién bibliotecaria.

} jUtiliza diariamente la Llave del Saber y lleva un registro
organizado de todo lo que acontece en tu biblioteca publica!

La Llave del Saber y la Maleta de
Servicios Bibliotecarios Innovadores

Esta guia te permitird conocer las generalidades de la Llave del Saber, su funcionamiento, y

los detalles necesarios para reportar cada una de las tres actividades que se proponen en la

Maleta de Servicios Bibliotecarios Innovadores.

Esta Maleta, precisamente, es una apuesta por generar nuevos espacios de aprendizaije,
didlogo y creacién colectiva de conocimiento en las bibliotecas piblicas. Ademds, mediante
el desarrollo de estos servicios, buscamos motivar a los bibliotecarios a utilizar el sistema de

informacién Llave del Saber.

iRegistra todos los servicios de tu biblioteca
publica en la Llave del Saber, y lleva . .
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todas las estadisticas al dia! &L
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:Qué es la Llave del Saber?

Desde el afio 2013, el Ministerio de Cultura de Colombia, en alianza con la Fundacién Carvaijal,
desarrolla e implementa el Sistema Nacional de Informacién Llave del Saber, el cual facilita
la identificacién de los usuarios de las bibliotecas piblicas, la organizacién de los servicios
bibliotecarios, el reporte de los usos que se hacen de las bibliotecas publicas adscritas a la Red
Nacional de Bibliotecas Piblicas de Colombia (RNBP), asi como el monitoreo de los procesos

de gestién de la biblioteca.

La Llave del Saber, con toda la informacién que redne, genera insumos que permiten la definicién
de politicas y planes, no solo para tu biblioteca sino también para las bibliotecas piblicas de la

regién y de todo el pais.

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

El Sistema Nacional de Informacién Llave del Saber es esencial para la gestién de tu biblioteca
pUblica, ya que permite recolectar, procesar y almacenar datos relacionados con la prestacién
diaria de los servicios bibliotecarios. Con esta informacién es posible mejorar los servicios y la
gestién de la biblioteca piblica en la bisqueda 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 publicas!




:Cémo consolida la informacién
la Llave del Saber?

Dentro de la Llave del Saber puedes generar reportes relacionados con los resultados de tu biblioteca
pUblica. Estos reportes permitirdn, tanto a las administraciones locales como a los bibliotecarios, adelantar
procesos de seguimiento y evaluacién permanente acerca de la gestién de la biblioteca piblica, vincular
los resultados de la biblioteca a las diferentes politicas municipales, y generar informes y reportes de

rendicién de cuentas. Asi mismo, ayudardn a establecer metas y proyecciones, generar informes

comparativos con la regién y el pais, y brindar insumos para la toma de decisiones relacionadas con

A

la creacién y puesta en marcha de nuevos servicios.

iTe invitamos a reinventar los servicios de tu biblioteca para
responder a las necesidades e intereses de tu comunidad!
ila Llave del Saber es tu mejor consejeral

:Cémo funciona la Llave del Saber?

En la Llave del Saber puedes parametrizar cada uno de los espacios
y las actividades que hacen parte del portafolio de servicios de tu
biblioteca piblica. La Llave del Saber es una ayuda fundamental

para organizar los servicios que presta tu biblioteca de cara a la

- comunidad.




Por otra 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 registrarse en el sistema cada vez que hace uso de la
biblioteca y sus servicios. Para recibir esta Llave del Saber los usuarios
deben registrar sus datos en el sistema, lo que posibilita asociar los usos
de la biblioteca a perfiles especificos de usuarios y brinda informacién
detallada de quienes usan la biblioteca y del perfil de los usuarios de

cada tipo 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 permitird registrarse en cualquier

biblioteca piblica del pais que tenga implementada la Llave del Saber.

Nota Importante: recuerda, sin embargo, que siempre
debe primar el acceso libre a la biblioteca piblica por lo

que no es obligatorio para el acceso a la biblioteca y a sus
servicios que los usuarios estén dfiliados o que registren

las actividades realizadas en el sistema. Puedes registrar

sus actividades ingresando unos datos personales bésicos

y registrando sus usos como “No Afiliado”.



:Quiénes deben recibir la Llave del
Saber?

Este sistema tiene como objetivo aumentar el sentido de pertenencia de la comunidad por su
biblioteca piblica y fidelizar muchos usuarios por medio de la tarjeta Llave del Saber. Te invitamos
a establecer incentivos y campariias para fomentar y promover entre los usuarios la afiliacién a

este sistema y el uso de la Llave del Saber.

Es importante mencionar que no se trata de entregar la tarjeta en campafas masivas en donde las
personas no tengan ningdn contacto o relacién con la biblioteca publica, sino que se promueva

su utilizacién entre los usuarios de la biblioteca y por medio de ella se convoquen nuevos usuarios.

iLa Llave del Saber es una oportunidad
excelente para atraer mas usuarios a tu \/)_')f

biblioteca publica! el

La biblioteca publica debe reconocer en cada persona un ciudadano cultural y por lo tanto un
usuario de la biblioteca, por esta razén la tarjeta Llave del Saber puede entregarse a bebés,
nifios, adolescentes, jévenes, adultos y adultos mayores... Y recuerda que cada usuario, por
pequefio que sea, debe registrar de manera independiente su asistencia a la biblioteca y los

servicios que utiliza.

¥Eiemplo: si asisten a la biblioteca una mamd con su bebé, los dos podrdn

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 de manera

independiente su asistencia y uso del servicio al de su bebé.

Para conocer todos los detalles acerca del sistema de informacién Llave del Saber accede al
tutorial detallado que se encuentra en el siguiente enlace: http://llavedelsaberrnbp.gov.co/ e

ingresa con el usuario y clave de la biblioteca.




Pasos para el uso del sistema Llave
del Saber

1. Parametrizar el sistema

Con los espacios o dreas de servicio y las actividades que realiza la
biblioteca, definiendo el tipo de puiblico a quienes van dirigidas y el

espacio de la biblioteca donde se realiza.

2. Afiliar a los usuarios de la biblioteca

' Mediante el registro de sus datos personales en el sistema y la entrega de
. . la tarjeta de cédigo de barras Llave del Saber.

ANa

Por parte de los usuarios Afiliados o No Afiliados. Este registro puede

hacerlo el bibliotecario o directamente cada usuario mediante los
terminales de libre acceso.
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4. Registrar diariamente las actividades realizadas
oor la biblioteca

Por medio de la opcién de “Grupos” del Sistema Llave del Saber, en
p P
donde se pueden registrar grupos escolares, de jardines sociales, grupos

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

extensién bibliotecaria que se realizan en espacios no convencionales y

zonas rurales del municipio.

5. Realizar un programa de incentivos con la
tarjeta Llave del Saber

Promoviendo el uso de la biblioteca y la fidelizacién de usuarios
mediante la creacién de un plan de beneficios para los usuarios que
estén afiliados (Por ejemplo, mayor tiempo de consulta de Internet, mds
libros en préstamo, alianzas con ofras entidades culturales o educativas

municipales, entre otros).

6. Generar reportes e indicadores de la biblioteca

oublica

Mediante el uso de los informes y reportes predeterminados en el sistema
o de informacién Llave del Saber, o de la base de datos que permite generar
/o ' informes personalizados.

o~



/. Analizar la informacion para la proyeccion
y el mejoramiento continuo de la bibliofeco

Evaluando los datos recolectados y los reportes 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 biblioteca
oublica
A la administracién municipal, las organizaciones gubernamentales, las

entidades aliadas y a la comunidad, mediante los informes y reportes

que genera el Sistema Llave del Saber.




Los Servicios Bibliotecarios Innovadores permiten renovar la oferta educativa y cultural que brindan las

bibliotecas publicas a sus comunidades.

Precisamente, la Maleta de Servicios Bibliotecarios Innovadores busca ampliar los portafolios de las
bibliotecas publicas y motivar el desarrollo de servicios diferentes y atractivos para nifios, jévenes,

adultos, y adultos mayores.

Esta Maleta contiene ayudas pedagdgicas y metodolégicas para que implementes en tu biblioteca pdblica:
e Grandes Preguntas en Bibliotecas Publicas

e Cineforos en Bibliotecas Publicas

* Fotografia y Memoria en Bibliotecas Publicas

A continuacién, te explicamos de manera detallada cémo registrar y reportar estos servicios en el sistema

Llave del Saber.

1. Accede a la Llave del Saber

Ingresa a la plataforma del sistema Llave del Saber con el usuario y la contrasefia de la biblioteca
www.llavedelsaberrnbp.gov.co

Porfavor ingresa tu usuario y contrasena

Usuario”

Contraseha’

Iniciar Sesion



2. Articula la Lave del Saber con tu Portafolio de Servicios:

La Llave del Saber debe tener registradas todas las actividades que se encuentran dentro del Portafolio de

Servicios de tu biblioteca piblica.

Esperamos que estas tres actividades integren el Portafolio de
Servicios de tu biblioteca publica. Por esto, te presentamos las

siguientes instrucciones para parametrizar el sistema:

Administra los espacios: validar que los espacios o dreas de servicio de la biblioteca en donde
se desarrollarén 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.

Crear / Asociar Espacios

Buscar Buscar por: Espacio

Borrar filtro
Regisiro de actividades
tr
1 7

Adiministrar Afllados Extension bibliotecaria

Admnistrar Asistencias ' Grupos cerrados

Ludoteca ¢ ' ‘m‘

Sala de constita y referencia ’ ' ‘m‘

Adtinsirar Activdades Sala de sistenas e ifformatica _ ' ‘m‘

Sala general ’ ' ‘IE‘
Sala nfanti / ' ‘m‘

Pagina 1 de 1, mestrando 7 registros de 7 total. empezanda en 1, y ferminands en 7

Acciones

Crear Epacio




€. 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 Mérquez”, ingresa por la
opcién “Crear / Asociar espacio” y en el campo “Descripcién” escribe el nombre del espacio, y finaliza

con clic en Guardar.

Agregar Espacio

Deseripeion’ [ Sala General Gabrig) Garia Marquez

Guardar

Administra las actividades en la Llave del Saber:

a. Para el registro de los Servicios Bibliotecarios Innovadores en el Sistema Llave del Saber es
necesario que su denominacién sea estandarizada, nombrada de la misma forma, con el fin de
obtener los reportes de usuarios a nivel nacional. Para el caso de estos tres servicios innovadores
denominalos de la siguiente manera:

*Grandes Preguntas

*Cineforos

*Fotografia y Memoria
b. Valida en la opcién “Consultar / Actualizar Actividades” si la actividad ya esté creada, ejemplo:
Cineforos. Cuando exista una actividad similar, por ejemplo “Cine-foro”, se sugiere unificar el
nombre de la actividad, en este caso: “Cineforos”. Si la actividad se encuentra asociada a una franja
de edad, un lugar o un nombre especifico, puede mantenerse asociada a la denominacién
estandarizada, ejemplo: Cineforo juvenil, Cineforo al parque, Cineforos noctdmbulos.

€. Si la actividad no se encuentra creada, se debe ingresar a la opcién “Crear Actividad” y

registrarla con la denominacién que te sugerimos previamente.




Estos son los pasos que deberas seguir para crear una actividad:

En el campo “Descripcion”, debes poner el nombre de la actividad: Grandes
Preguntas, Cineforos o Fotografia y Memoria

En el campo de “PUblico”, el cual hace referencia al tipo de publico al que va dirigida la
actividad, debes seleccionar la opcién “General”, teniendo en cuenta que estas actividades
estén orientadas a convocar diferentes grupos poblacionales.

En el campo de “Linea de Servicio”, el cual hace referencia a los servicios de Ley que

ofrece la biblioteca, debes seleccionar las siguientes opciones:
ACTIVIDAD LINEA DE SERVICIO
Grandes Preguntas | Formacién de usuarios
/ alfabetizacién

informacional

Cineforos Actividades y formacién

cultural

Fotografia y Memoria | Actividades y formacién

cultural

En el campo “Espacio”, se debe indicar el drea de servicio donde se desarrollaré la actividad,
por ejemplo: Sala General, Auditorio, Sala de Proyecciones, entre otros. Si la actividad se
desarrollard fuera de la biblioteca se deberd seleccionar como espacio la opcidn “Extensién
Bibliotecaria”.

En el campo “Estado”, se debe validar que el estado quede “Activo”, lo cual permitird que la

actividad aparezca en el registro de actividades. Para finalizar se debe hacer clic en

Guardar.

Consuitar / Actualizar Actividades | (e lfafa T VE ]

Descripcion” Grandes preguntas

Publico general o

Linea Servicio formacion de usuarios / alfabetizacion info v

Espacio | sala general v

Estado” — .




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

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

la tarjeta 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 aceptar los t#érminos y las condiciones del proceso de afiliacién. Para
suministrar informacién detallada respecto a la politica de proteccién de datos, debes ingresar al link
que se encuentra en la parte inferior del formulario “Leer términos y condiciones”.

b. Para dfiliar a los usuarios debes ingresar por la opcién “Formulario de registro” y diligenciar la
informacién que solicita el formulario. Es importante tener en cuenta que para realizar un registro

exitoso, deben ser diligenciados los campos obligatorios, que se identifican con un asterisco (*).

Usuario Afillado

Lea campos marcacos con astarecn 177 son die carscter obl g

Identificacion del Lsuaric

Tipe Documento”

Clocumento”

Informacitn bagica del Usuario

Mombire”

Sequndo Nombre

Apelidn”

Segundo Apelido

Facha Nacmiento”

c ' .
SEXD femenino r




. Los menores de edad siempre deberdn afiliarse en compaiia 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 biblioteca pueden remitir su autorizacién por medio del formato impreso

que suministre la biblioteca.

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 afiliados” y en el
campo “Buscar” debes digitar el nombre del usuario que se registré. Ahi aparece un recuadro con los
datos del 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 entrega la tarjeta Llave del Saber al usuario.

Afiliados

Buscar 43718496 Adriana Caro Correa

Borrar filtro

43718496 Adnanacaro Befuia  Bibloteca pablica municipal laura  Activo

correa autiérrez de velez
Asignar L
“Si se requiere canbiar datos de un afiiade que pertenece a wia bibliotecs dstinta  |a logueada, commiquese con Soparte
llave del sater.
Asignar Llave
Acciones
5 Mmaa” 3
Agregar Afiliado uaod
Afiada’ alnana caro cormea il
Fecha Asgnacion 2016-02-23
| Estada Liave” -
iEntrega las llaves de tu \/)'_ actva .

biblioteca y de todos P TS
mundos que se encuentran en
ella a muchos usuarios!
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4. Reporta cada actividad

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

asisten y las actividades que desarrollan en tu biblioteca publica.
Dentro del médulo “Registro de actividades” se encuentran tres opciones para realizar el registro:

Asistencia Afiliados: hace referencia al registro diario de asistencia y uso de la biblioteca por parte
de los usuarios Afiliados que ya cuentan con la tarjeta Llave 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: hace referencia al registro diario de asistencia y uso de la biblioteca por
parte de los usuarios No Afiliados; es decir, que no cuentan con la tarjeta 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: hace referencia al 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 extensién bibliotecaria que se realizan en
espacios no convencionales y zonas rurales del municipio, entre otros.

Puntualmente, el registro de los Servicios Bibliotecarios Innovadores debes realizarlo bajo la categoria

de “Asistencia Grupos”.

Para registrar la asistencia de los usuarios a las actividades de Grandes preguntas, Cineforos y

Fotografia y Memoria debes realizar las siguientes acciones:

a. Ingresa al médulo de “Registro de actividades”.
b. Ingresa a la opcién “Asistencia Grupos”.
c. Diligencia todos los campos que requiere el formulario. El campo “Rango de edad” te permite

realizar una seleccién miltiple del rango de edad de los asistentes y caracterizarlo por género.

Aarharca Aliccs | Asstarce Mo Aflacos
Asistencia Grupo Enficad | oo

Ratges okt dchacd’ Grpo Crra Instucion”  Comunktad

| MINOS ¥ NINAS (T A 12 ANCS), ADOL... *

Canreases por range o 2080y 5950 Lecacien

Fenaen  Mascueo
R— . & ACTIVIDAD EN LA BIBLIOTECA" @ EXTENSION BIBLIOTECARTA®
Nénos ynfas (7 a 1 % 2

anos)”

E spacio’

Adlescentes (3217 [g A
ol L ) SALA GENERAL

Canfidad de astfentes en este grupo 40



5. Genera reportes acerca de la gestion de tu biblioteco

Por medio de este médulo puedes generar reportes e indicadores con el fin de evaluar los datos
recolectados y analizar la informacién para la proyeccién y el mejoramiento continuo de la biblioteca
pUblica. Esta informacién te 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

comunicacidn, entre ofros.

iLa Llave del Saber es una excelente herramienta,
para la gestion bibliotecaria! *ON

U4
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Menu Reportes
Reportes (enerales

Reporte Periodico Reporte Periodico Promedio Diario de
Asistencias por Asistencias por Visitas por Hora
Actividades Espacios

Reporte Periodico Caracterizacién de Reporte de Usuarios
de Usuarios Afiliados usuarios por linea de Activos e Inactivos
servicios

Reporte Espacios Informe Consolidado Reporte Excel
por Actividades Usuarios Registrados

Reporte en Excel Reporte en Excel Reporte en Excel de

del Registro de las del Registro de los Caracterizacion de
Actividades Usuaries Grupos las Actividades
Afiliades y No

Afiliades

Reporte en Excel
Top Departamental Reporte FUE



Para realizar el seguimiento a las tres actividades implementadas (Grandes preguntas, Cineforos y
Fotografia y Memoria) puedes hacer uso de los siguientes reportes ingresando por el médulo

“Reportes”:

a. Reporte de asistentes por actividades: por medio de este reporte puedes conocer el nimero de
asistentes por actividad en un rango de fechas determinado. Para generarlo debes hacer clic en la
opcién “Reporte Periédico Asistencia por Actividades”.

Si deseas generar el reporte de todas las actividades realizadas debes ingresar el rango de fechas y

dejar en blanco el campo “Buscar”.

Si deseas generar el reporte por una actividad especifica, debes diligenciar el campo “Buscar” con el

nombre de la actividad de tu interés e ingresar el rango de fechas.

Reporte Periodico de Asistencias por Actividad

Reporte para las fechas Ol de Octubre del 2015 y 30 de
Octubre del 2015

Buscar Buscar por: Actividad, Linea de Servicio

Fecha Inicial 2015-10-01

Fecha Final 2015-10-30

Borrar filiro
N S

Préstamo externo Devolucian de libros

Actividades y formacion comunitaria U para el desarrollc  Realizar tareas
local

Referencia Asesoria de tareas
Formacion de usuarios / alfabetizacion informacional Afiliacion al servicio de la biblioteca

Actividades y formacitn en lectura y escritura |_ectura en voz alta para la primera
infancia

Actividades u formacion en lectura y escritira Juego enla lidoteca
Actividades u formacion en lectura y escritura Leer
Préstamo externo Prestamo externo

Constita en sala Leer infanti

Total Asistencias




b. Reporte de asistentes por actividad en Excel: por medio de este reporte puedes conocer el detalle de
cada actividad realizada en un rango de tiempo determinado, dando cuenta de la fecha, la hora, el
nombre de la actividad, la linea de servicio, el espacio donde se desarrollé la actividad y el tipo de
usuario (Afiliado / No Afiliado).

Para generar este reporte debes hacer clic en la opcién “Reporte en Excel del Registro de las
Actividades Usuarios Afiliados y No Afiliados”, ingresar el rango de fechas y dar clic en el botén

“Filtrar” para iniciar la descarga del documento en Excel.

Reporte Excel Registro de Actividades Usuarios
Afiliados y No Afiliados

Reporte para el Martes 43 de Febrero del 2016

Fecha Inicial 2015-10-01

FEChG FII"IG' 2015-10-30

Borrar filiro

€. Reporte de caracterizacién de usuarios por actividad: por medio de este reporte puedes conocer la
caracterizacién de los usuarios que asistieron a las actividades desarrolladas por la biblioteca en un

rango de fechas determinado.

Este reporte contiene la informacién detallada del usuario como, sexo, nivel educativo, rango de edad,
ubicacién de la vivienda, estrato socioeconémico, ocupacién y si tiene alguna situacién de
discapacidad. Adicionalmente, contiene la informacién bésica de la actividad como fecha, hora,

nombre de la actividad, linea de servicio y espacio donde se desarrollé la actividad.

Para generar este reporte debes hacer clic en la opcién “Reporte en Excel de Caracterizacién de las
Actividades”, ingresar el rango de fechas y dar clic en el botén “Filtrar” para iniciar la descarga del

documento en Excel.
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iLa Llave del Saber es un sistema que puede ayudarte
a generar todos los reportes e informes que necesitas
de tu biblioteca publica! ‘\dj‘
NN

Reporte en Excel de Caracterizacion de las
Actividades

Reporte para el Martes 43 de Febrero del 4016

Fecha Inicial 2016-02-23

Fecha Final 2016-02-23

Borrar filiro

6. Comunica y promociona los resultados de tu
biblioteca publica

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

visibilizar y promocionar tu biblioteca publica.

El “Informe Consolidado” es un reporte que puedes utilizar para divulgar de manera amplia los resultados de
la gestién de tu biblioteca, ya que tiene un disefio llamativo, y se puede compartir en redes sociales, publi-
car en la cartelera de la biblioteca, proyectar en la pantalla informadora, o entregar a diferentes

instituciones.

Para generar este reporte debes hacer clic en la opcion “Informe Consolidado”, ingresar el rango de fechas
9 P P g g
y dar clic en el boton “Filirar” para visualizar el informe desde el sistema o descargarlo a PDF mediante el

boton “Descargar PDF”.




iInvitamos a todos los bibliotecarios a divulgar y comunicar
los resultados de la gestion de las bibliotecas publicas
con actores relevantes como la administracion municipal,
las organizaciones gubernamentales, las entidades aliadas
y la comunidad en general!

VISITAS
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Amigo(a) Bibliotecario(a) esperamos que esta guia fe 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
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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!
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