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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo

56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo el L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado,
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual de procedimientos tiene como objetivo,
dotar a los funcionarios publicos de un instrumento que permita eficientar los
tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminado a sus objetivos,
estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de
trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una

gestion publica eficiente y moderna.



Il. Obijetivos del manual

El presente manual es una herramienta para describir los procedimientos que se
realizan, en las diferentes actividades que ofertan las bibliotecas para eficientar los
servicios en beneficio de los usuarios que asisten cotidianamente en busca de
informacion, con la finalidad de garantizar la oportuna respuesta a las solicitudes de

quien lo requiera.

Dignificar y ejecutar con eficiencia las funciones y facultades de la Jefatura de
Bibliotecas, cuyo actuar sea con apego y con conocimiento de la normatividad que
emana de los Organos rectores que supervisan y determinan la funcién de las

Bibliotecas.



1. Procedimiento “1”

“Servicio de consulta en Bibliotecas”
PR-JB-01

1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del Procedimiento
Proporcionar ayuda directa y personalizada a los usuarios para localizar la
informacion que necesitan, con el fin de responder a preguntas especificas,

utilizando los materiales y recursos existentes dentro de la biblioteca.

1.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento es aplicable a la ciudadania en general,
instituciones educativas de todos los niveles, institutos y agrupaciones de

Tulancingo y de la region.

1.3Referencias
e Ley General de Bibliotecas
e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Hidalgo
¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024



1.4 Responsabilidades
e Titular de la Jefatura de Bibliotecas
e Auxiliar Bibliotecario

e Usuario

a) Titular de la Jefatura de Bibliotecas

e Planificar, supervisar y difundir los servicios de las bibliotecas a su
cargo.

e Promover y evaluar los servicios bibliotecarios.

¢ Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo para
asegurar la eficiencia de los servicios.

e Supervisar que todas las solicitudes realizadas a través de cualquier
medio reciban la respuesta y el seguimiento de manera oportuna.

e Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca.

¢ Verificar constantemente los inventarios de los acervos bibliogréaficos
con los que cuentan las bibliotecas.

e Atender los asuntos que le sean planteados o turnados, registrando
constancia por escrito de tal atencion.

e Garantizar una atencion eficiente, en un ambiente de cordialidad,
respetuoso y con servicios de orientacion de calidad.

b) Auxiliar Bibliotecario (a)

e Tener pleno conocimiento de los acervos y colecciones que se
encuentran en las Bibliotecas.

e Brindar ayuda personal y directa al usuario para que encuentre la
informacién que necesita.

e Contar con facilidad de palabra para proporcionar al usuario la
orientacion e informacion que necesita.

e Proporcionar orientacion al usuario para que se desenvuelva con
confianza y seguridad dentro de la biblioteca, con el apoyo de
carteles, letreros y sefialamientos.

e Dar respuesta y seguimiento oportuno a todas las solicitudes de los
usuarios a través de cualquiera de los medios de contacto con la
Jefatura de Bibliotecas.

e Debera ubicar nuevamente en la estanteria los materiales ya
utilizados por los usuarios.

e Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.



c) Usuario (a)

e Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.

e Debera depositar sus bolsas, portafolios y paquetes en el area
correspondiente, antes de hacer uso de los servicios de la biblioteca.

e Después de utilizar los materiales de la biblioteca, debera colocarlos
en los lugares destinados para ello.

e Deberan hacer uso correcto de las instalaciones, acervo, servicios,
mobiliario y equipo de la biblioteca.

1.5 Definiciones

Acervo: Coleccién bibliohemerografica de una biblioteca determinada, que puede
estar compuesta por libros, revistas y diarios, material digital y tridimensional, entre
otros.

Biblioteca Publica: Es todo aquel 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.

Titular de la Jefatura de Bibliotecas: Es la persona que ha sido nombrada por el
organo competente como director, jefe, responsable o encargado.

Bibliotecario: Es la persona responsable de mantener en orden los materiales de
la biblioteca y ofrecer servicios con eficiencia y calidad.

Usuario: Es la persona que hace uso de los materiales o instalaciones de la
biblioteca.

Servicio de Consulta: es el asesoramiento o ayuda tendiente a orientar al lector
en la basqueda del material bibliografico de su interés.

Estanteria: Estructura metalica en la que se encuentran acomodados los libros.
DGB: Direccion General de Bibliotecas

Clasificacion: Lista o relacion ordenada de cosas o personas con arreglo a un

criterio determinado.



Coleccion: es el conjunto de materiales bibliograficos a los cuales tiene acceso la
comunidad educativa para sus diversos objetivos de lectura, consulta e
investigacion.

Signatura topogréfica: Conjunto de nimeros y letras que se encuentra en la parte
inferior del lomo de un libro clasificado; su funcién es indicar el lugar que ocupa la

obra en la estanteria.

1.6 Politicas y lineamientos

a) Atender puntualmente dentro del horario laboral, de lunes a viernes de 8:30
horas a 16:00 horas; cada uno de los servicios de consulta que sean
solicitados por los usuarios.

b) Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca.

c) Los usuarios deberan depositar en la recepcion (guardarropa) sus articulos
personales: bolsas, portafolios y paquetes antes de hacer uso de los servicios
de la biblioteca. Soélo se ingresan los materiales de apoyo para la consulta
(lapiz, libreta, lap top).

d) Elacervo se consultara en el area designada por el personal a cargo.

e) Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la biblioteca, asi como
de introducir en ella bebidas o alimentos.

f) El usuario debera conservar en buen estado los materiales que usen,
evitando hacer marcas o anotaciones en ellos y mutilarlos.

g) Los usuarios deberan abstenerse de realizar actos que alteren el orden,
dafien el prestigio de la biblioteca o lesionen los derechos de terceras
personas.

h) Después de utilizar los materiales de la biblioteca, los usuarios deberan
colocarlos en los lugares destinados para ello (carro transporta libros,
mesa 0 escritorio) y no en el estante del que fueron tomados.

i) El personal bibliotecario debera controlar que los libros, el local, el
mobiliario y el equipo se utilicen exclusivamente para los fines de la

biblioteca publica.
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i) El personal bibliotecario debera mantener al dia el acervo y bienes de la
biblioteca.

k) El personal bibliotecario debera ubicar nuevamente en la estanteria los
materiales ya utilizados por los usuarios.

[) El personal bibliotecario realizara los registros estadisticos diarios.
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1.7 Formatos e instructivos
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU

JEFATURA DE BIBLIOTECAS .V o
BIBLIOTECA PUBLICA: a FECHA: ﬂvmza

REGISTRO DE USUARIOS
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Instrucciones de llenado
a) Nombre de la Biblioteca.
b) Fecha.
c) Nombre del usuario que solicita la consulta.
d) Rango de edades
e) Nivel académico.
f) Ocupaciéon

g) Numero telefonico del usuario.



Registro de libros
Clave JB-02-RL

REGISTRO DE LIBROS

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: a)
MES: B ANO:
INFANTIL
FECHA (: 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 TOTAL
i 4 @l
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MES: b) ANO:
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TOTAL

Instrucciones de llenado
a) Nombre de la Biblioteca.
b) Fecha.
c) Numero de Coleccion
d) Total



1. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-JB-01
Vru NCINGO - o =Lk
vavizat Servicio de consulta en bibliotecas Version:
Pagina:01 e s e

Unidad Administrativa: Jefatura de Bibliotecas | Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacién sobre la consulta en biblioteca, puede N/A
. ser de manera presencial, llamada telefénica, correo
1 Usuario - . L .
electrénico o mensaje en la pagina oficial de Facebook de la
Jefatura de Bibliotecas.
Jefa de Atiende_la solicitud.si fue reglizada mediante algun medio N/A
2 - proporcionando la informacion para que pueda realizar la
Bibliotecas gy
consulta en biblioteca.
3 Usuario Recibe informacion solicitada. Fin de Proceso N/A
. . Recibe al usuario para su atencién si se acerca de manera N/A
4 Bibliotecario -
presencial.
. . Da la bienvenida a él/los usuarios y solicita se anoten en el JB-01-RU
5 Bibliotecario 7 .
registro de usuarios.
6 Usuario Se anota en el formato de registro que se encuentra en la JB-01-RU
entrada de la Biblioteca.
7 Usuario Solicita al bibliotecario acervo que contenga la informacion N/A
deseada.
8 Bibliotecario Orienta al usuario en que estanteria puede localizar el
acervo que necesita consultar. N/A
9 Usuario Revisa el acervo proporcionado que corresponda a su N/A
consulta e informa al bibliotecario si es de utilidad para la
informacién que necesita.
10 Usuario Utiliza el acervo dentro de las instalaciones. N/A
11 Usuario Al finalizar la consulta deposita los libros en la mesa que N/A
corresponde o carro transportador.
12 Bibliotecario Registra el acervo consultado para llenado de estadisticas JB-02-RL
mensuales.
13 Bibliotecario Ubica nuevamente en la estanteria los materiales utilizados N/A
por los usuarios
14 Fin del procedimiento N/A




2. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DEYJB-02
“ﬂ’ NCINGO Servicio de consulta en \F/E(rzgig:rr
zﬁﬁfﬂ b i b I i Otecas 7 - . : BHES!DED.ICIA MUNICIPAL
o Pagma_ 01 TULANCINGO D BRAVO, HGO,

Unidad Administrativa: Direccion de Educacion

| Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.

PROCEDIMIENTO 1 CONSULTA EN EIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

TITULAR DE LA
JEFATURADE

BIBLIOTECAS




V. Procedimiento “4”

“Servicio de Fomento a la lectura”
PR-JB-02



1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propdésito del Procedimiento

Realizar actividades y talleres dirigidos a nifios, nifias, jovenes, adultos y personas
con diversidad funcional para propiciar el acceso y acercamiento de los usuarios de
la biblioteca y de la comunidad en general a los libros y otros materiales que integran
la biblioteca, y al uso de otras fuentes de informacion y de los servicios bibliotecarios

gue en ella se ofrecen.

2.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento es aplicable a la ciudadania en general,
instituciones educativas de todos los niveles, institutos y agrupaciones de

Tulancingo.

2.3 Referencias
e Ley General de Bibliotecas
e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Hidalgo
e Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios
e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

2.4 Responsabilidades
e Titular de la Jefatura de Bibliotecas
e Auxiliar Bibliotecario

e Usuario

d) Titular de la Jefatura de Bibliotecas
e Planificar, supervisar y difundir los servicios de las bibliotecas a su

cargo.



Promover y evaluar los servicios bibliotecarios.

Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo para
asegurar la eficiencia de los servicios.

Supervisar que todas las solicitudes realizadas a través de cualquier
medio reciban la respuesta y el seguimiento de manera oportuna.
Promover la capacitacion del personal, para fortalecer las
habilidades de fomento a la lectura.

Reforzar los vinculos de colaboracién que realicen los bibliotecarios
con las instituciones educativas de todos los niveles, institutos y
agrupaciones de Tulancingo.

Proveer el material necesario para que el personal pueda realizar
actividades que refuercen el fomento a la lectura.

Elaborar, supervisar y coadyuvar al personal en la elaboracion de las
actividades de fomento a la lectura.

Gestionar ante las instancias correspondientes las reparaciones
necesarias para que las instalaciones se encuentren en optimas
condiciones y puedan proporcionar a la ciudadania un recorrido, en
un espacio seguro, comodo y accesible.

Promocion y difusion en medios electrénicos de las actividades de
fomento a la lectura que se realizan en las bibliotecas.

Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca.

Verificar constantemente los calendarios de actividades de fomento a
la lectura programados por los bibliotecarios.

Atender los asuntos que le sean planteados o turnados, registrando
constancia por escrito de tal atencion.

Garantizar una atencion eficiente, en un ambiente de cordialidad,

respetuoso y con servicios de orientacion de calidad.



e) Auxiliar Bibliotecario (a)

Tener gusto por la lectura.

Tener pleno conocimiento de los acervos y colecciones que se
encuentran en las Bibliotecas.

Realizar actividades de fomento a la lectura para nifios, nifias,
jévenes, adultos y personas con diversidad funcional dentro y fuera
de la biblioteca.

Promover la lectura como una experiencia gozosa Yy disfrutable.
Asistir a los talleres, capacitaciones y cursos que se le proporcionen
para mejorar sus habilidades de fomento a la lectura.

Tener creatividad y facilidad de palabra para interactuar con los
usuarios.

Conocer y tener una relacion de las escuelas que hay cerca de la
biblioteca (cuantas y de que niveles).

Realizar vinculos de colaboracion con instituciones educativas de
todos los niveles, institutos y agrupaciones de Tulancingo.
Programar y calendarizar (dia y hora) las visitas a las instituciones
educativas institutos y agrupaciones que hayan sido acordadas con
los directivos o encargados de las mismas.

Preparar material que refuerce las actividades de fomento a la
lectura.

Planificar de manera organizada y puntual las actividades.

Dar respuesta y seguimiento oportuno a todas las solicitudes de los
usuarios a traves de cualquiera de los medios de contacto con la
Jefatura de Bibliotecas.

Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.

f) Usuario (a)

Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.



e Realizar solicitud de colaboracion de personal bibliotecario para
actividades de fomento a la lectura con alguna escuela, institucién u
organizacion, dirigida al Titular de la Jefatura de Bibliotecas.

e Debera depositar sus bolsas, portafolios y paquetes en el area
correspondiente, antes de hacer uso de los servicios de la biblioteca.

e Después de utilizar los materiales de la biblioteca, debera colocarlos
en los lugares destinados para ello.

e Deberan hacer uso correcto de las instalaciones, acervo, servicios,

mobiliario y equipo de la biblioteca.

2.5 Definiciones

Circulo de Lectura: Es una estructura cooperativa que consiste en la lectura del
mismo libro por parte de un pequefio grupo, de manera individual y también
conjunta, siguiendo una serie de pasos que aseguren la comprension y el disfrute.
Hora del cuento: Lectura en voz alta de un cuento.

Muestra Bibliografica: Promocion de acervo bibliografico a través de libros
seleccionados, con tarjetas que contengan pequefias resefias, datos curiosos o
fragmentos que estimulen el interés del usuario por leer el libro, colocados en un
lugar accesible para los usuarios: una mesa, un revistero, un estante o cualquier
otro objeto que sirva de apoyo.

Tertulia: Es un circulo de lectura fundamentado en una charla, donde se promueve
la participacién del grupo en torno a un tema.

Teatro en Atril: Es un circulo de lectura basado en un guion de teatro o texto corto
que contiene dialogos.

Cineclub: actividades derivadas de la proyeccion de un video, cortometraje, matiné
infantil.

Teatro en Atril: Es un circulo de lectura basado en un guion de teatro o texto corto

gue contiene dialogos.



Extensién bibliotecaria: es una de las formas que tiene la Biblioteca de salir al

encuentro de lectores poco habituales y de llegar a usuarios que tienen dificultades

para acceder a sus servicios

Atencion inclusiva: Son aquellas actividades que permiten atender a la poblacion

minoritaria. Personas con diversidad funcional o minorias étnicas y que sensibilizan

a la poblacion sobre el tema.

2.6 Politicas y lineamientos

a)

b)

c)
d)

g)

h)

Atender puntualmente dentro del horario laboral, de lunes a viernes de 8:30
horas a 16:00 horas.

Generar planes de trabajo para fortalecer los vinculos de colaboracion entre
las bibliotecas y las escuelas, instituciones u organizaciones.

Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca.

Programar actividades de fomento a la lectura para realizar dentro y fuera de
la biblioteca.

Realizar promocion y difusion de las actividades de fomento a la lectura.
Generar una relacion de las escuelas que hay cerca de la biblioteca
(cuantas y de que niveles, direccion, teléfono y nombre del Director (a) o
responsable), para tener una base de datos.

Realizar visitas para generar vinculos de colaboracién con instituciones
educativas de todos los niveles, institutos y agrupaciones de Tulancingo.

El bibliotecario atendera de manera puntual las citas agendadas con
escuelas, instituciones u organizaciones para realizar actividades de fomento
a la lectura extra muros.

En actividades extra muros, los maestros o responsables del grupo deberan
permanecer en los alones para trabajar de manera coordinada y colaborativa

con los bibliotecarios.



)

K)

Los usuarios deberan depositar en la recepcidon (guardarropa) sus articulos
personales: bolsas, portafolios y paquetes antes de hacer uso de los servicios
de la biblioteca. Sélo se ingresan los materiales de apoyo para la consulta
(lapiz, libreta, lap top).

Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la biblioteca, asi como
de introducir en ella bebidas o alimentos.

El usuario debera conservar en buen estado los materiales que usen,

evitando hacer marcas o anotaciones en ellos y mutilarlos.

m) Los usuarios deberan abstenerse de realizar actos que alteren el orden,

P)

e))

dafien el prestigio de la biblioteca o lesionen los derechos de terceras
personas.

El personal bibliotecario debera hacer uso y promocién del acervo
bibliogréafico con el que se cuenta en las bibliotecas.

El personal bibliotecario debera controlar que los libros, el local, el
mobiliario y el equipo se utilicen exclusivamente para los fines de la
biblioteca publica.

El personal bibliotecario debera hacer buen uso de las instalaciones
externas que le sean facilitadas para la realizacion de actividades de
fomento a la lectura.

El personal bibliotecario debera mantener al dia el acervo y bienes de la
biblioteca.

El personal bibliotecario deberd ubicar nuevamente en la estanteria los
materiales utilizados en las actividades.

El personal bibliotecario realizara los registros estadisticos diarios.



2.7 Formatos e instructivos

Formato de directorio de escuelas instituciones u organizaciones.
Clave JB-03-DEIuO

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: @)>

DIRECTORIO DE ESCUELAS, INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES.

v
TULANCINGO
Vavi2a

Nombre de la escuela,
institucion u organizacion

Direccion Teléfono Correo Electrénico

Nombre del Director (a) o

Responsable

e)

—"
Ol
\./’

D) C

f)

2/

Instrucciones de llenado

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Nombre de la Biblioteca.
Nombre de la escuela, institucion u organizacion.
Direccion de la escuela, institucion u organizacion.

Teléfono de la escuela, institucion u organizacion

Correo electronico de la escuela, institucion u organizacion.

Nombre del Director (a) o responsable.



Formato calendario de extensiones bibliotecarias.
Clave JB-04-CEB

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL.
ULANCINGO DE BRAVO, HGO.

CALENDARIO DE EXTENSIONES BIBLIOTECARIAS

L
TULANCINGO
vavize

Nombre de la
actividad (tertulia,

Nombre del Director

Fecha Horario Rango de edades | circulo de lectura, teatro
en atril, hora del cuento, (a) o Responsable
Nombre de la escuela, Yy
muestra bibliogréfica,
institucion u organizacion cineclub)
A\ an N 2\
0) ©) al) e) 1) g)

1

Instrucciones de llenado

a) Nombre de la Biblioteca.
b)
C)
d)

e)

Fecha de la actividad programada
Horario de la actividad programada

Rango de edades

Nombre de la escuela, institucion u organizacion.

f) Nombre de la actividad (tertulia, circulo de lectura, teatro en atril, hora del

cuento, muestra bibliografica, cineclub)

g) Nombre del Director (a) o responsable.



2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DEYJB-03
Vru NCINGO . Sl
vavizat Servicio de fomento a la lectura Version:
Pagina:02 PRESIDENCIA MuMICIPAL

Unidad Administrativa: Direccién de Educacién | Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Bibliotecario Realiza el plan de las actividades y talleres de interés para N/A
los usuarios a los que se les ofrece el servicio
2 Jefa de Revisa, fortalece y aprueba el plan de actividades y talleres N/A
Bibliotecas elaborado por el personal bibliotecario
3 Bibliotecario Realiza un directorio de las escuelas, instituciones u JB-03-
organizaciones cercanas a la biblioteca DEIuO
4 Bibliotecario Realiza visitas para generar vinculos de colaboracion con N/A
escuelas, instituciones u organizaciones y entrega plan de
trabajo.
5 Usuario Recibe al bibliotecario y el plan de trabajo para generar N/A
externo vinculos de colaboracion.
6 Usuario No acepta generar vinculos de colaboracion. Fin del N/A
externo Procedimiento
7 Usuario Acepta realizar vinculos de colaboracion, establecen fechas N/A
externo y horarios para realizar actividades de fomento a la lectura.
8 Bibliotecario Realiza calendario de actividades programadas con las JB-04-CEB
escuelas, instituciones u organizaciones.
9 Usuario Agenda las fechas y horas acordadas con el bibliotecario N/A
externo
10 Bibliotecario | Prepara material para reforzar las actividades de fomento a N/A
la lectura.
11 Usuario Prepara las instalaciones y los grupos el dia 'y hora N/A
externo acordados con el bibliotecario
12 Bibliotecario Acude de manera puntual el dia y hora acordados para N/A
realizar las actividades de fomento a la lectura.
13 Bibliotecario Realiza actividades de fomento a la lectura en el tiempo N/A
acordado
14 Bibliotecario Toma evidencia fotografica de su asistencia y actividad. N/A
i3 Bibliotecario Al finalizar agradece su participacion a los participantes y N/A
realiza promocion de las diferentes actividades que se
realizan en la biblioteca.
16 Bibliotecario Agradece al Director (a) o encargado las facilidades y

confirma su siguiente visita.




17 Usuario Agradece la asistencia y confirma fecha y hora de la N/A
externo siguiente visita del bibliotecario.
18 Bibliotecario Llena su registro de libros utilizados JB-02-RL
19 Bibliotecario Llena su registro de usuarios JB-01-RU
20 Fin del procedimiento
5 Bibliotecario Realiza promocién y difusion de las actividades que se
realizan en la Biblioteca
4 Usuario Solicita informacién sobre las actividades que se realizan en N/A
Interno la Biblioteca
5 Bibliotecario Saluda, da la bienvenida y proporciona informacion sobre
las actividades gue se realizan en la Biblioteca.
6 Usuario Sino le interesa lo hace saber al bibliotecario. Fin del N/A
Interno procedimiento
7 Usuario Si le interesa se anota en el registro de usuarios que se JB-01-RU
Interno encuentra a la entrada de la biblioteca
8 Bibliotecario Le da al usuario las indicaciones para participar en la
actividad
9 Usuario Participa en la actividad. N/A
Interno
10 Bibliotecario Le agradece al usuario su participacion y lo invita a N/A
participar en mas actividades que se desarrollan dentro de
la biblioteca.
7/ Bibliotecario Realiza las actividades que se agendaron dentro y fuera de N/A
la biblioteca
8 Fin del procedimiento

NOTA: SE ESTA TRABAJANDO ACTUALIZACION.




3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DO-03
TULANCINGO
vaviza Fecha:
Servicio de fomento a la lectura W
Péagina: 02

Unidad Administrativa: Direccion de

Educacion

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.
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1. Desarrollo de procedimientos

5.1 Proposito del Procedimiento
Que los usuarios puedan llevarse fuera de la biblioteca de manera gratuita los libros

de su interés.

5.2 Alcance
Al publico en general que acceda a las bibliotecas publicas y que cuente con su

credencial expedida por la biblioteca.

5.3 Referencias

Ley General de Bibliotecas

Reglamento interior de la Administracion Pablica Municipal
Manual El Servicio de Préstamo a Domicilio

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios

5.4 Responsabilidades
Jefatura de Bibliotecas

Gestiona los formatos de Secretaria de Cultura Estatal
Bibliotecario
Proporciona la informacion de requisitos para la credencial.

La elaboracion de la credencial de manera corta

5.5 Definiciones

Fiador: Persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la
obligacion de pago que contrajo.

Renovacion: Accion y resultado de adquirir una persona o una cosa un aspecto que la haga
parecer nueva, o de hacer que una cosa la adquiera.

Vencimiento: Cumplimiento del plazo o fin de un periodo fijado
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2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DEYJB-04
Fecha:
v TULANCINGO %:
Servicio a domicilio Version: %“%
Vaﬂz“ 7 . PRES!DENCIA MUNICIPAL
Pag|na: 03 TULANCINGG DF BRAVO, HGO.

Unidad Administrativa: Direccién de Educacién | Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Usuario Se registra en la entrada de la Biblioteca donde se N/A
encuentra el formato de registro
2 Usuario Solicita al bibliotecario el acervo de su interés N/A
3 Bibliotecario Orienta y apoya en la busqueda del acervo N/A
4 Usuario Solicita al bibliotecario el préstamo a domicilio N/A
5 Usuario Entrega la credencial de miembro bibliotecario N/A
6 Bibliotecario Papeleta de
Realiza el tramite administrativo de préstamo a domicilio, es | préstamo
decir llena el formato de papeleta de préstamo
7 Bibliotecario Hace entrega de la bibliografia solicitada N/A
8 Usuario El usuario regresa el acervo a la biblioteca
8 Bibliotecario El bibliotecario hace entrega de la credencial al usuario N/A
9 Bibliotecario El bibliotecario acomoda el acervo en la estanteria
correspondiente de acuerdo a los lineamientos de la D.G.B.
10 Fin del procedimiento




TUL

NCINGO

vaviza

Procedimiento

PR-DEYJB-04

Servicio a domicilio

Fecha:

Version:

Pagina: 03

Unidad Administrativa: Direccién de

Educacion

Area responsable:

Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.
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VIl. Procedimiento “6”

“Solicitud de credencial”
PR-DEYJB-06



1. Desarrollo de procedimientos

6.1 Propdsito del Procedimiento
Que las personas puedan identificarse como usuarios de la biblioteca y tengan
derecho al préstamo a domicilio.

6.2 Alcance

Al publico en general que tenga interés por la lectura

6.3 Referencias
N/A

6.4 Responsabilidades

Jefatura de Bibliotecas

Gestiona los formatos en la Secretaria de Cultura Estatal
Bibliotecario
Proporciona la informacion de requisitos para la credencial

La elaboracién de la credencial de manera correcta

6.5 Definiciones

Solicitud de préstamo: Es un tramite interno que permita la elaboracion de
credencial.

Lector: Que lee o que tiene aficién por la lectura

Credencial: Documento que se entrega a un funcionario en que se notifica y
acredita que ha sido nombrado para un cargo determinado y que puede tomar

posesion de él.
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2. Descripcion de actividades

® Procedimiento PR-DEYJB-05
“ru NCINGO . . S
VﬂﬂZﬂ SOIICItUd de CredenCIaI V?rSIon - DHES!DE}.ICIA MUNICIPAL
ComERND MUMIEIAL Pag | n a 04 TULANCINGD DE BRAVD, HGO

Unidad Administrativa: Direccion de

Educacion

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Document
Paso JCa il Actividad - de_
e trabajo
(Clave)
il Usuario El usuario se registra en la entrada de la biblioteca N/A
donde se encuentra la libreta de registro
2 Usuario El usuario solicita los requisitos para obtener su N/A
credencial de la biblioteca
3 Bibliotecario Informa al usuario de los requisitos que necesita N/A
4 Bibliotecario | Entrega el formato de llenado si el usuario lo solicita N/A
5 Usuario El usuario llena la solicitud y la entrega al bibliotecario N/A
con la documentacion solicitada
6 Bibliotecario El bibliotecario elabora la credencial N/A
i Bibliotecario | El bibliotecario entrega la credencial mencionando los N/A
beneficios de esta al usuario
8 Bibliotecario El Bibliotecario ingresa la informacion al sistema N/A
digital (en caso de que sea autorizada)
9 Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos

) Procedimiento PR-DEYJB-04 =R
V TULANCINGO . N Fecha. &%,
vaviza Solicitud de servicio Version; R

Pagina: 04 e teten e

Unidad Administrativa: Direccion de

Educacioén

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.
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NOTA: SE ESTA TRABAJANDO ACTUALIZACION.




