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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese
sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional,
debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo
que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que
constituyen la base fundamental para la ejecucién de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a través
de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme
a cada puesto, las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus

rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es decir su titulo,
propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas

dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definicion de los términos usados.
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Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de
evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

o Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

o Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegaciéon de
autoridad, etc.

o Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los O6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica

organizacional propia.
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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la
Biblioteca Publica Municipal, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus
unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los

integrantes de la misma.
Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo

el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de este manual de procedimientos La Biblioteca Publica Municipal

lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

N

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

o 0 bk~ w

La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO
Proporcionar en forma gratuita a quien lo solicite, la consulta o préstamo de libros y
de otros materiales que respondan a sus necesidades de informacion y/o

investigacion.

ALCANCE
Esta delimitado al acervo existente, asi como al apoyo del médulo digital, para
ofrecer un servicio de informacion a los habitantes de Cortazar y sus municipios

aledarios.

FILOSOFIA
“La lectura es la fabrica de la imaginacion”

Jairo Jomelsky

MISION
Fomentar el habito de la lectura entre la ciudadania Cortazarense e impulsar al

municipio como una sociedad que contribuya a un México basto de lectores.

VISION
Ser una dependencia dedicada a ofrecer una amplia diversidad de libros para

consultar y leer, y asi crear la difusion cultural de lectura en el municipio.
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VALORES

PERSEVERANCIA: Se refiere a mantener la constancia en actividades y proyectos
comenzados y por comenzar, aun cuando las circunstancias sean adversas y los

objetivos sean dificiles de cumplir.

LABORIOSIDAD: Se refiere a ser aplicado y disciplinado en el trabajo, aplicando el

tiempo y esfuerzo necesario para desempefiar un buen servicio.

HONESTIDAD: Se refiere al comportamiento bajo el respeto a la verdad en relacion

con los compaferos de trabajo, usuarios, personal externo y normas institucionales.

APRENDIZAJE CONTINUO: Se refiere a adquirir y transferir conocimiento por

medio del estudio, trabajo y experiencia.

SOLIDARIDAD: Se refiere a ser buen compafiero, ayudar y apoyar en el crecimiento

personal y laboral, asi como colaborar para conseguir un fin en comun.

TRABAJO EN EQUIPO: Se refiere a la disposicidon de esfuerzos para lograr

objetivos establecidos de las Bibliotecas Publicas.

RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las

diferencias, siempre y cuando sean por el bien comun.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO. -
Este Reglamento tiene por objetivo fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administracién Publica del Municipio de Cortazar, Guanajuato.
CAPITULO XXXII BIBLIOTECA PUBLICA

Articulo 81. Para los efectos de la presente ley, se entendera por Biblioteca Publica
todo establecimiento que contenga un acervo de caracter general superior a
quinientos titulos, catalogados y clasificados, y que se encuentre destinado a
atender en forma gratuita a toda persona que solicite la consulta o préstamo del

acervo en los términos de las normas administrativas aplicables.

Articulo 82. La Biblioteca Publica tendrd& como finalidad ofrecer en forma
democrética los servicios de consulta de libros y otros servicios culturales
complementarios que permitan a la poblaciébn adquirir, transmitir, acrecentar vy
conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber. Y
comprendera:
I.  Colecciones bibliograficas.

II.  Colecciones hemerogréficas.

lll.  Colecciones auditivas.

IV. Colecciones visuales.

V. Colecciones audiovisuales.

VI.  Cualquier otro medio que contenga informacion afin.
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Articulo 83. El acervo de la biblioteca estara integrado por cuatro colecciones

basicas:

l.
I.
[I.
V.

General.
Consulta.
Publicaciones periddicas.

Infantiles.

Articulo 84. Son atribuciones y funciones de la Biblioteca Publica:

VI.

VI.

Organizar y conservar los materiales que integran su acervo y ponerlos a
disposicion de los usuarios para satisfacer sus necesidades formativas,
informativas y recreativas,

Difundir y promover el uso de los materiales, los servicios y las actividades
gue en ella se realizan,

Fomentar el habito de la lectura entre la poblacion,

Brindar a los usuarios, en todo tiempo y forma, el mas cordial trato y la mas
amplia orientacion.

Tener en orden los materiales de la biblioteca y ofrecer los servicios con
eficiencia y calidad.

Contar con las instalaciones adecuadas para facilitar el acceso a personas

con discapacidad.

Proporcionar el programa de acceso a servicios digitales llamado Modulo de

Servicios Digitales (MSD) dando una atencién y orientacion a los visitantes y

usuarios; y,

VII.

Proporcionar el uso de la computadora con acceso a Internet.

10
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La biblioteca tiene como objetivo proporcionar un acceso oportuno a la informacion,
resolviendo las necesidades bibliograficas y documentales de los estudiantes,
personal docente y administrativo, mediante un servicio eficiente a todo aquel

usuario interno y externo que lo solicite.

La biblioteca municipal tiene como responsabilidad apoyar a los ciudadanos que
soliciten informacion para su desarrollo académico o de conocimiento general,

llevando a cabo las siguientes funciones:

Préstamo interno con estanteria abierta: Se proporciona a los usuarios el libre

acceso a los materiales que componen las colecciones de la biblioteca.

Préstamo a domicilio: Se autoriza a los usuarios para llevar a casa los materiales
de la biblioteca, excepto la coleccién de consulta, siempre y cuando presenten su

credencial vigente de la biblioteca.

Consulta: Se proporciona apoyo personalizado a los usuarios en sus requerimientos

de la informacion que desean o necesitan.
Orientacién a usuarios: Se da a estos el conocimiento de los contenidos de las
colecciones y servicios de la biblioteca de tal manera que puedan usarla en su

conjunto con habilidad.

Fomento de la lectura: Se ofrece a los usuarios diversas actividades culturales

encaminadas a promover su acercamiento a la lectura y a fortalecer su vida cultural.

11
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ORGANIGRAMA BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

COORDINACION DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS MUNICIPALES

/ “BIBLIOTECA PROF. IGNACIO
RAMIREZ”

Encargada de biblioteca
Bibliotecaria 1
Bibliotecaria 2

Operadora de Servicios

"

f “BIBLIOTECA CARLOS \

/

\

FUENTES”

Encargada de biblioteca
Bibliotecaria

/

“BIBLIOTECA GRAL. LUIS
CORTAZAR Y RABAGO”

Encargada de biblioteca
Bibliotecaria 1

/ “BIBLIOTECA ANTONIO \

\

ORDONEZ MANCERA”

Encargada de biblioteca
Bibliotecaria

)

12
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de
una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“Bl”, Biblioteca), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuestion (‘EN”, Encargada), un guion y un numero
consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a

cada puesto.

BI-EN-001

Ejemplo:

Que significa: Biblioteca - Encargado -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Coordinadora de Bibliotecas COO
Encargada de Biblioteca ENC
Bibliotecaria BL
Operadora de servicios / Auxiliar OS/A

13



Cortazar
ERES TU

ﬂ%;m}ﬂ

ig?

DEGNO

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision BI-COO-001
+ Elaboracion de oficios y requisiciones BI-CO0-002
¢ Coordinacion de actividades y eventos municipales en BPM  BI-COO-003
¢ Coordinacién de actividades y eventos estatales en BPM BI-CO0O-004
¢ Elaboracion de concentrado de estadisticas mensuales y anuales  BI-COO-005
¢ Elaboracion y revision de inventarios BI-COO-006
¢ Recepcion de documentacion BI-ENC-001
¢ Atencion a usuarios BI-ENC-002
¢ Control de archivo BI-ENC-003
+ Planeacion de talleres y actividades en BPM BI-ENC-004
¢ Atencion en médulo de servicios digitales (MSD) BI-ENC-005
¢ Asistencia a cursos y capacitaciones BI-ENC-006
¢ Atencion a usuarios BI-BL-001

¢ Aplicacion de talleres y actividades en BPM BI-BL-002

¢ Atencién en modulo de servicios digitales (MSD) BI-BL-003

¢ Asistencia a cursos y capacitaciones BI-BL-004

¢ Limpieza del edificio BI-OS/A-001
¢ Auxiliar en BPM. BI-OS/A-002

14
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESOS
CORRESPONDIENTES

DESCRIPCION DE PUESTO - COORDINADORA DE BPM ( COO)

AREA: BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

COORDINADORA DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

TITULO DEL PUESTO: MUNICIPALES

PROPOSITO GENERAL

Establecer y supervisar las normas, politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la biblioteca en armonia con las autoridades correspondientes; asi
como coordinar y verificar las funciones del personal y las actividades llevadas a cabo
por los mismos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 55 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato o Licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo

certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Experiencia administrativa, manejo de computadora, atencién
CLAVE: a ciudadania.

ACTITUDES: Perseverante, honesto, lider, servicial, positivo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elaborar y enviar concentrado de reportes mensuales de actividades dentro de
biblioteca a las autoridades correspondientes.

Registrar altas, bajas y traspasos de mobiliario, equipos de cémputo, acervo, etc.
Supervisar descartes bibliograficos y notificar a las autoridades correspondientes.
Planear y coordinar actividades dentro y fuera de las bibliotecas.

Elaboracion de oficios y requisiciones.

Asistir a cursos, talleres y reuniones por parte del municipio y estado.

Verificar y modificar inventario anual de mobiliario, equipo tecnoldgico y acervo.
Llenar formatos estadisticos anuales (INEGI).

Planear y llevar a cabo la Feria del Libro de manera anual.

Mantener actualizado el manual de procedimientos, organigrama, reglamento interno,
documentos de tramites y servicios (Mejora Regulatoria).

15
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CONTACTOS INTERPERSONALES
_ PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Secretaria de Cultura Oficios y reportes Acuse de recibido Anual
Coordinacion Estatal Concentrados

de Bibliotecas Publicas | mensuales y anuales | Acuse de recibido | Mensual y anual
(INEGI)
Direccion de Arte,

Cultura, Educaciéon y Oficios y reportes Acuse de recibido La que se
Juventud requiera
Compras Requisicion Copia Mensual

Oficialia Mayor Permisos y oficios Copia La que se

requiera
Sistemas, obras
publicas, servicios Oficios Copia

municipales, gestion La que se

educativa requiera
Servicio, apoyo, Solicitud
Usuarios credencial Diario

16
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 BI-CO0-001
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision.
Encargado: Coordinacion de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Recibir la documentacion para su revision.

Encargada de Biblioteca

Coordinadora

Recibe oficios varios Recibe documentacion, oficios

provenientes de otros y/ circulares 'y revisa la

departamentos e instituciones. informacion ~ para  agendar
actividades solicitadas.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

BI-CO0-002
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Elaboracion de oficios y requisiciones.
Encargado: Coordinadora de bibliotecas municipales.
Objetivo: Elaborar documentacion para solicitudes, informes y peticiones.
Coordinadora Receptor

., 1
Elaboracion de documentos J

Recibe,

Archiva en su expediente |«
sella el

revisa el documento
acuse de recibo.

v

Archiva en su expediente

Nota: El documento puede ser un oficio, circular, invitacion, requisicion, etc.

17
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DIAGRAMA DE PROCE
G OCESO 3 BI-CO0O-003
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Coordinacion de actividades y eventos municipales en BPM.
Encargado: Coordinadora de bibliotecas municipales.
Objetivo: Agendar, coordinar y supervisar actividades y eventos que se llevan a
cabo en las bibliotecas a nivel municipal.
Coordinadora Encargadas de BPM

actividades y eventos. instituciones y/o asociaciones.

v

Lleva a cabo actividades
y talleres.

Redacta reporte de
actividades.

{ Agendar, coordinar y supervisar }_, Invita a usuarios y/o grupos de

Recibe reporte de
actividades y archiva. —

DIAGRAMA DE PROCESO 4

BI-CO0O-004
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Coordinacion de actividades y eventos estatales en BPM.
Encargado: Coordinadora de bibliotecas municipales.
Objetivo: Agendar, coordinar y supervisar actividades y eventos que se llevan a
cabo en las bibliotecas a nivel estatal.
Coordinadora Encargadas de BPM
Agendar, coordinar y supervisar Invita a usuarios y/o grupos de
actividades vy eventos. < instituciones y/o asociaciones.

) v
Elabora reporte de actividades Ll b tividad
y envia a Coordinacion Estatal |« g———————m f\ﬁi a cabo actividades
de Bibliotecas. y tafleres.

18
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 BI-CO0-005
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Elaboracion de concentrado de estadisticas mensuales y anuales.
Encargado: Coordinadora de bibliotecas municipales.
Objetivo: Capturar y enviar informacion a la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
Encargada de Biblioteca Coordinadora Coordinacion Estatal de B.

Elabora estadisticas Recibe, revisa y elabora
mensuales/anuales

concentrado de

estadisticas.

v

Envia concentrado a la Recibe y revisa
Coordinacién Estatal de [~ contenido de
Bibliotecas concentrado.

DIAGRAMA DE PROCESO 6

BI-CO0O-006

Area: Biblioteca Publica Municipal

Proceso: Elaboracion y revisiéon de inventarios.

Encargado: Coordinadora de bibliotecas municipales.

Objetivo: Supervisar el conteo de acervo bibliografico, mobiliario y equipo

electrénico y elaborar documentacion correspondiente.
Encargada de Biblioteca Coordinadora Tesoreria / Contraloria

Contabiliza acervo, Revisa inventario de Recibe y revisa
mobiliario, equipo manera presencial. inventarios.

electronico, etc. y

realiza inventario digital.

Nota: Se realizan inventarios municipales y estatales.

19
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DESCRIPCION DE PUESTO - ENCARGADA DE BIBLIOTECA (ENC)

AREA: BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

TITULO DEL PUESTO: |ENCARGADA DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

PROPOSITO GENERAL

Vigila y se encarga del buen funcionamiento de la biblioteca como apoyo a la
coordinacion; asi como supervisar el trabajo de las bibliotecarias y apoyar con sus
capacitaciones y actividades.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 65 afos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo

certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Manejo, cuidados y control de acervos.

CLAVE: Conocimientos basicos administrativos
ACTITUDES: Responsable, servicial, cordial, con iniciativa, creativa,
honesta.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Expedir credenciales para préstamo a domicilio (ANEXO 1).

Realizar tramite de préstamo externo del acervo a los usuarios (ANEXOS 2 Y 3).
Elaborar reportes mensuales de actividades dentro de la Biblioteca Publica: Formato
Concentrado de Estadistica Mensual (ANEXO 4) y Reporte Mensual de Actividades
de Fomento a la Lectura (ANEXO 8).

Aportar ideas y supervisar el llenado de Formatos mensuales: Propuestas De
Planeacién y Calendarizacion (ANEXO 6), Planeacion de Talleres (ANEXO 7),
Reporte mensual de actividades (ANEXO 5) y Registro de Actividades Realizadas
Fuera de Bibliotecas (ANEXO 9).

Revisar los buzones de sugerencias y felicitaciones (ANEXO 10).

Verificar que el acervo tenga los formatos y registros correspondientes (esquineros,

20
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tarjetas de préstamo, papeletas, etiqueta topogréfica) (ANEXOS 2, 3, 11 Y 12)

= Llevar a cabo un descarte bibliografico cada 2 o 3 afios, segun se requiera

= Supervisar y realizar actividades de fomento a la lectura, (Hora del cuento, Tertulias,
Circulos de lectura, promocion de la biblioteca dentro y fuera de ella).

= Supervisar y apoyar con limpieza y ordenamiento de acervo bibliografico.

= Asistir a cursos, talleres y capacitaciones por parte del estado.

= Revisar inventario anual.

» Llenar formatos estadisticos anuales (INEGI).

»= Apoyo con la planeacion de la Feria del Libro
= Supervisar talleres de verano

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

SONIACYCF QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Estadisticas mensuales
y anuales, reportes de
Coordinacion de BPM | actividades, planeacion | Acuse de recibido | Mensual y anual
de talleres.

Usuarios Apoyo, servicio y Solicitud Diario
atencion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
BI-ENC-001

Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Recepcién de documentacion.
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Recibir documentacién e informacion para canalizarla a la

coordinacion.

Emisor Encargada de BPM

Presenta la documentacién a
entregar en la biblioteca.

Recibe documentacion, revisa y
sella de recibido.

Nota: ETdocumento puede ser un oficio, circular, invitacion, requisicion, etc.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

BI-ENC-002
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Atencion a usuarios.
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Brindar orientacion y atencion personalizada y cordial a usuarios de

biblioteca y ciudadania en general.

Encargada de BPM

-

Recibe a usuarios o ciudadanos y le da la

bienvenida a la biblioteca
_ ||

~N

 J

Los invita a registrarse en la bitacora de
entrada.

v

Orienta, asesora y brinda atencién que
requiera el usuario o ciudadano en la
biblioteca.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

BI-ENC-003
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Control de archivo.
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Mantener archivo de la biblioteca actualizado, depurado y ordenado.

Encargada de BPM

Mantiene documentacion y material administrativo en orden,
actualizado y depurado en las carpetas correspondientes
dentro del area de archivo de la biblioteca.

DIAGRAMA DE PROCESO 4

BI-ENC-004
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Planeacion de talleres y actividades en BPM.
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Administrar tiempo, espacio y material para brindar un servicio de
calidad a usuarios de la biblioteca y ciudadania en general.
Encargada de BPM Coordinadora

Planifica que actividades y/o talleres ) -
se llevaran a cabo de acuerdo alas [ Recibe propuestas.
festividades del mes y a que publico i

estara dirigido.

Revisa, retroalimenta, hace
Revisa y hace ajustes necesarios. — correcciones y regresa
+ planeacion.

Archiva documentacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
BI-ENC-005
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Atencion en modulo de servicios digitales (MSD).
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Brindar atencion y orientacion a usuarios de biblioteca y publico en
general respecto al modulo de servicios digitales (MSD).
Usuarios / ciudadanos Encargada de BPM

Se registra en la bithcora de entrada > Le asigna al usuario / ciudadano un
y en la bithcora de MSD. equipo de cémputo del MSD.

L 2
Explica (de ser necesario) el
funcionamiento del equipo de
computo y hace del conocimiento
del usuario a cerca de la
basqueda en PROMETEO.

DIAGRAMA DE PROCESO 6

BI-ENC-006
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Asistencia a cursos y capacitaciones.
Encargado: Encargada de bibliotecas publicas municipales.
Objetivo: Obtener conocimientos para un 6ptimo desempefio laboral.
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Encargada de BPM

Envia invitaciones a capacitaciones > Recibe invitaciones y (en caso de
y cursos para bibliotecarias. aceptar) confirma asistencia.
1

Asiste a curso, capacitacion, taller,
etc. los dias y horarios
establecidos hasta concluirlos.
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DESCRIPCION DE PUESTO - BIBLIOTECARIA (BL)

AREA: BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

TITULO DEL PUESTO: |BIBLIOTECARIA

PROPOSITO GENERAL

Se encarga del buen funcionamiento de la biblioteca, atencion a usuarios y apoya a la
encargada de biblioteca.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 65 afos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, CURP, dltimo

certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Manejo, cuidados y control de acervos.

CLAVE: Conocimientos basicos administrativos y de computacion.
ACTITUDES: Responsable, servicial, cordial, con iniciativa, creativa,
honesta.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Expedir credenciales para préstamo a domicilio (ANEXO 1).

= Realizar trdmite de préstamo externo del acervo a los usuarios (ANEXOS 2 Y 3).

= Apoyar con la elaboracion de reportes mensuales de actividades dentro y fuera de la
Biblioteca Publica: Formato Concentrado de Estadistica Mensual (ANEXO 4) y
Reporte Mensual de Actividades (ANEXO 8).

= Verificar que el acervo tenga los formatos y registros correspondientes (esquineros,
tarjetas de préstamo, papeletas, etiqueta topografica) (ANEXOS 2, 3, 11Y 12)

= Apoyar a la encargada con el descarte bibliografico cada 2 o 3 afos, segun se

requiera
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Apoyar con la planeacion de talleres y llevarlos a cabo dentro y fuera de la biblioteca.
Apoyar con la planificacion de actividades de fomento a la lectura, (Hora del cuento,
Tertulias, Circulos de lectura, promocion de la biblioteca dentro y fuera de ella).
Limpieza y ordenamiento de acervo bibliogréfico.

Asistir a cursos, talleres y capacitaciones por parte del estado y municipio.

Apoyar con la revision del inventario anual de mobiliario, equipo tecnoldgico y acervo.
Apoyar con el llenado de formatos estadisticos anuales (INEGI).

Planear y llevar a cabo talleres de verano.

Apoyo con Feria del Libro.

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Servicio, apoyo,
Usuarios credencial Solicitud Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 BI-BL-001
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Atencidén a usuarios.
Encargado: Bibliotecaria.
Objetivo: Brindar orientacién y atencién personalizada y cordial a usuarios de
biblioteca y ciudadania en general.

Encargada de BPM

Recibe a usuarios o ciudadanos y le da la bienvenida a la biblioteca

v

Los invita a registrarse en la bitacora de entrada.

v

ciudadano en la biblioteca.

Orienta, asesora y brinda atencién que requiera el usuario o

DIAGRAMA DE PROCESO 2

BI-BL-002
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Aplicacion de talleres y actividades en BPM.
Encargado: Bibliotecaria.
Objetivo: Administrar tiempo, espacio y material para brindar un servicio de
calidad a usuarios de la biblioteca y ciudadania en general.

Encargada de BPM

Coordinadora

Planifica que actividades y/o talleres se
llevaran a cabo de acuerdo a las festividades
del mes y a que publico estara dirigido.

Recibe propuestas.

Revisa y hace ajustes necesarios. |[€—

v

Revisa, retroalimenta, hace
correcciones y regresa
planeacion.

Archiva documentacion.

27




,n,%_m}ﬂ
gt

Cortazar DEGNO
ERES TU .
DIAGRAMA DE PROCESO 3
BI-BL-003
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Atencion en modulo de servicios digitales (MSD).
Encargado: Bibliotecaria.
Objetivo: Brindar atencion y orientacion a usuarios de biblioteca y publico en
general respecto al modulo de servicios digitales (MSD).

Usuarios / ciudadanos

Encargada de BPM

Se registra en la bitacora de entrada >

y en la bitacora de MSD.

Le asigna al usuario / ciudadano un
equipo de cémputo del MSD.

v

Explica (de ser necesario) el
funcionamiento del equipo de
computo y hace del conocimiento
del usuario a cerca de la
basqueda en PROMETEO.

DIAGRAMA DE PROCESO 4

BI-BL-004
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Asistencia a cursos y capacitaciones.
Encargado: Bibliotecaria.
Objetivo: Obtener conocimientos para un 6ptimo desempefio laboral.

Coordinacion Estatal de Bibliotecas

Encargada de BPM

Envia invitaciones a capacitaciones
y cursos para bibliotecarias.

—

Recibe invitaciones y (en caso de
aceptar) confirma asistencia.
1

L 7

Asiste a curso, capacitacion, taller,
etc. los dias y horarios
establecidos hasta concluirlos.
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DESCRIPCION DE PUESTO - OPERADORA DE SERVICIOS / AUXILIAR (OS/A)

AREA: BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

TITULO DEL PUESTO: OPERADORA DE SERVICIOS / AUXILIAR DE BIBLIOTECA

PROPOSITO GENERAL

Mantener las instalaciones de la biblioteca limpia y libre de basura.
Apoyar el trabajo de las bibliotecarias.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 55 Afios SEXO |[Indistinto
ESCOLARIDAD Primaria
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado

de estudios y 2 fotos tamario infantil

CONOCIMIENTOS

CLAVE: Aseo de inmuebles.

ACTITUDES: Responsable, ordenada, honrada, puntual, cordial.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Mantener limpias las areas del edificio;

Limpieza y orden del mobiliario;

Apoyo en la limpieza del acervo;

Apoyo en talleres;

Realizar listado de material de limpieza para elaboracion de requisiciones;

CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Personal Limpieza en sus areas
administrativo de trabajo; apoyo Apoyo Diario
Usuarios Servicio, apoyo Solicitud Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

BI-OS/A-001
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Limpieza del edificio.
Encargado: Operadora de servicios / Auxiliar de Biblioteca
Objetivo: Mantener limpia y ordenada el area de la biblioteca.

Encargada de BPM

Realiza la limpieza de areas de trabajo de las encargadas, oficina de
coordinacion, area de lectura, estanteria y bafios.
Mantiene limpia y ordenada la biblioteca durante su jornada de trabajo
completa.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

BI-OS/A-002
Area: Biblioteca Publica Municipal
Proceso: Auxiliar en BPM.
Encargado: Operadora de servicios / Auxiliar de Biblioteca
Objetivo: Apoyar en las actividades de la biblioteca.

Encargada de BPM

Apoya a la coordinadora, encargadas y bibliotecarias con las
actividades diarias llevadas a cabo en la biblioteca.
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacioén para
hacer méas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este manual de procesos.

Propdésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga la direccion de

brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion gréfica de la estructura formal de
la organizacién, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempeinio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios

para la realizacién de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas
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administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual
de Procesos ante la Direccion General, mismo que debera ser firmado por la parte
que expide (Direccion de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que
recibe dicho documento (Direccion General). Con ello, el Director General adquiere
el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los
cambios en el mismo y comunicarlos a La Direccion de Servicios Administrativos-

Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

> Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
+— indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Cortazar, Gto., 30 de junio de 2023

Se realiz6 el manual de procedimientos de las BIBLIOTECAS PUBLICAS
MUNICIPALES, conforme a la informacion proporcionada por la LElI Mariana Nava
Aguado, coordinadora de dicha &rea, a la fecha, con la supervision del Oficial

Mayor, C.P. José Martin Rosiles Patifio.

La coordinadora se compromete a mantener este manual actualizado,

llevando el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

LEI Mariana Nava Aguado C.P. José Martin Rosiles Patifio

Coordinadora de Bibliotecas Publicas Municipales Oficial Mayor

C. Ariel Enrigue Corona Rodriguez
Presidente Municipal
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CONTROL DE REVISIONES

e

DEGNO

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXOS

ANEXO 1 - Credencial de usuario de BPM.

SE P_ @\ (7' C{’ONAGCL“LTA Se acredita al lector para:
e AR BIBLIOTECAS s 8
i L = « Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
Red Nacional de Bibliotecas Publicas simultaneamente durante una semana.
Servicio de préstamo a domicilio © Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo
Biblioteca No. haya solicitado.
# Apartar libros que se encuentren prestados.
Lecton APaterno A Materno | Nombre (5) El lector se obliga a:
L « Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.
Domicilio « Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha indicada.
- Firma del lector Firma del encargado
Fechadevencimiento de la biblioteca
ANEXO 2 — Papeleta de devolucion ANEXO 3 — Tarjeta topogréfica para

préstamo externo
RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

FECHA DE DEVOLUCION .A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS

$ PUBLICAS
Signatura topog. __
- Ejemplar
Adquisicion —
I Autor ____ —_—
Titulo — 2 Jiney
B Fecha de Nombre del lector
devolucion |

36



Cortazar
ERES TU

ANEXO 4 — Formato de Caratula de Estadistica Mensual en la BPM

Consejo Nacional

RED HACIOMAL DE BIELIDTECAS PUBLICAS

™ ;
?.:.l'r'u .a- ¥ las Artes ESTADISTICA MENSUAL
BIBLIOTECA: . NUM. DE COLECCION:
TIFO DE BIELIOTEC INSTITUCION:
LOCALIDAD: MUNICIPIO:
ESTADO: ENCARGADO:
MES QUE REPORTA FECHA ELABORACION:

ADULTOS MAYORES | sc en aceLane |
ADULTOS ( 18 A 50 AROS )
JOVENES (13 A 18 AROS |
NIROS | 6 A 12 AROS |

HOMERES
MUJERES

COLECCCION CONSULTA
COLECCION GENERAL

MATERIAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS

LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO

ADULTOS MAYORES | 60 EN ADELAI
ADULTOS ( 10 A 50 AROS )

JOVEMNES (13 A 18 AROS |
NIROS (6 A 12 AROS |

NIFIOS PREESCOLARES (3 A 5 ARDS
NIROS MENORES DE 3 AROS

USUARIOS CON CAPACIDADES DIFERENTES

NUM. DE VISITAS GUIADAS

ADULTOS
JOVENES

NS

USUARIOS CON CAPACIDADES DIFERENTES

MUESTRAS BIELIOGRAFICAS

USUARIOS ATENDIDOS

MNINOS PREESCOLARES (3 A 5 AROS)
HINOS MENORES DE 3 AROS

USUA. CAPACIDADES DIFERENTES

[TOTAL DE USUARIDS

LIEROS CONSULTADOS

MATERIAL PARA DEBILES VISUALES E INVIDENTES
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

ACTIVIDADES DE FOMENTO DE LA LECTURA

TOTAL DE ACTIVIDADES

VISITAS GUIADAS

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES

[TOTAL USUARIDS c/servicios digitaled

COLECCION INFANTIL
MATERIAL AUDIOVISUAL

COLECCION ESPECIAL

TOTAL DE ACERVO CONSULTADOD [ |

CREDEMNCIALES EXPEDIDAS

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

ASISTENTES

WUMERC DE CURSO REALIZADOS
ASISTENTES A LOS CURSOS

SUGERENCIAS BIELIOGRAFICAS

PERIODICO MURAL

MARTHA SANDOVAL VERA
OBSERVACIONES: ENCARGADA

LIC. MARIANA NAVA AGUADO
CORDINADORA DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES

*** AL GUNAS DE ESTAS ACTIVIDADES 5E REALIZARON EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS FUERA DE LA BIBLIOTECA
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DEGNO

ANEXO 5 — Reporte mensual de actividades en la BPM

Instituto de la Cultura
del Estado de (G uandajuato

INSTITUTO ESTATAL DE LA CULTURA
Red Estatal de Bibliotecas Publicas
Reporte Mensual de Actividades

Mombre del Bibliotecario:

Biblioteca:

Municipio:

Mes Reportado:

Regidn:

Actividades Realizadas

Resultados Obtenidos |cuantificar)

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

COORDINACIOM DE BIBLIOTECAS MUNICIFALES
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ANEXO 6 — Formato de Planeacion y Calendarizacion de Actividades de

Fomento a la Lectura

BIBLIOTECA:

COORDINACION ESTATAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
PROPUESTA PARA LA PLANEACION Y CALENDARIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DE FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA

MES

MUNICIPIO: _CORTAZAR, GTO.

Instituto de la Cultura
del Estado de Guanajuato

ACTIVIDADES QUE SE VAN A

FECHA REALIZAR

DIRIGIDOS A:

BIBLIOGRAFIA

RECURSOS MATERIALES O
HUMANOS PARA LLEVAR A
CABO LA ACTIVIDAD

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

LIC. MARIANA NAVA AGUADO
COORDINADORA DE BIBLIOTECAS
MUNICIPALES
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ANEXO 7 — Formato de Planeacion de Talleres

CORTAZAR
&Cy
=

BIBLIOTECAS MUNICIPALES
PLANEACION DE TALLERES

BIBLIOTECA:

TALLER:

DIRIGIDO A: IFINIEIEI:'[:'Wt o
ENCARGADA(S): :E::.!TNI:}E

DURACION DEL TALLER:

SESION 1
- ACTIVIDAD(ES) DE
INTRODUCCION ACTIVIDAD(ES) DE LECTURA RECREACION CIERRE
ACERVO MATERIAL
- L]
- L]
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ANEXO 8 — Formato de Estadisticas de Fomento a la Lectura

gte |z

l=sd Fwln Erlutul
= 2

Coondinacion Estatal de Biblisiecas Poblicas
Esladis@cas de Fomenis a la Leciura

Embiobeca:

Mes:
Municipln: CORTAZIAR, GTO Ao
“”f'nd: = M omiEro
Facha fctividad Tema IS de
MRS O | ctentes
aduhos
Toial Mersual
Hifos JOEnes Adulios Tofales
Wameero de
ackvidxdes

NOmero oe asistenies

LIC. MARIAMNS MAVA AGLIADD

o _— COORDIMADORA DE
ENCARGADA DE BIELIOTECA BELIOTECAS

e

DEGNO
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ANEXO 9 — Formato de Registro de Actividades Realizadas Fuera de la

Biblioteca

Instituto Estatal de la Cultura t
Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas 2 o
- Registro de Actividades RealizadasFuera de la Biblioteca -:::

Estatal
de fa Caltare

Biblioteca Municipio

Comunidad 6 Colonia Fecha
Tipo de Actividad:
[:] Promocién de la Biblioteca ' E__—] Fomento a Iaig,ectura

Yom

Nombre donde se lievd a cabo la actividad

Total Adultos “[Jovenes  [Nifios

[::] Kinder

E:]Pn’maria

i
o
u

:]‘Secund'an'a

L
[ Ipiaza Pablica — I T

[~ ]Jardin Principal

[ IMuseo

[ Jauditorio [ ; T

[:[ Paralibros

[Joomo _ C [ ]

| |Biblicteca en tu Plaza [ | |

Nombre de quien realizé la actividad Sello y Firma de la Institucion visitada
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2

DEGNO

ANEXO 10 - Formato de sugerencias para mejorar los servicios

Sugiero que:

s

Lo sugiero porque:

Ocupacion:
Escolaridad:

ANEXO 11 - Esquinero (Amarillo)

FECHA DE
PRESTAMO

NOMBRE DEL
USUARIO

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SERVICIOS

ANEXO 12 - Etiqueta del lomo del
libro (Ejemplo)

A 640 |
Vot 4 791.53
Ej:1 833

€A BPM “PROFR. IGNACIO RAMIREZ LOPEZ”, DGB
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