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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.



Procedimiento “1”

“Consulta en Bibliotecas”
PR-JB-01



1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propdsito 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 y agrupaciones de Tulancingo.

1.3 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

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.



¢ Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca, a través de los auxiliares bibliotecarios responsables de
cada una de las bibliotecas.

¢ 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: Coleccion 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 bausqueda del material bibliografico de su interés.

Estanteria: Estructura metélica 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.

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

obra en la estanteria.

1.6 Politicas y lineamientos



a)

b)

d)

g)

h)

J)

K)

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.

Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca.

Los usuarios deberan depositar en la recepcién (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, laptop).

El acervo se consultara en el area designada por el personal a cargo.

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.

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

Después de utilizar los materiales de la biblioteca, los usuarios deberan
colocarlos en los lugares destinados para ello (carro transporta libros,

mesa o escritorio) y no en el estante del que fueron tomados.

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 mantener al dia el acervo y bienes de la
biblioteca.

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

El personal bibliotecario realizara los registros estadisticos diarios.



1.7 Formatos e instructivos
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU
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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
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Instrucciones de llenado
a) Nombre de la Biblioteca.
b) Fecha.
c) Numero de Coleccion
d) Total



1. Descripcion de actividades

&

NCINGO
vaviza

Procedimiento PR-JB-01
Fecha:
Consulta en bibliotecas Version:
Pagina:01

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud

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
1 Usuario . . e
ser de manera presencial, llamada telefonica o medio digital.
Proporciona la informacion al usuario si se acerca de N/A
5 Auxiliar manera presencial, o atiende su solicitud si fue realizada via
Bibliotecario telefénica o medio digital.
3 Auxiliar Recibe y da la bienvenida a él/los usuarios y solicita se JB-01-RU
Biblioteca anoten en el registro de usuarios.
4 Usuario Se anota en el formato de registro que se encuentra en la JB-01-RU
entrada de la Biblioteca.
5 Usuario Solicita al bibliotecario acervo que contenga la informacién N/A
deseada.
6 Auxiliar Orienta al usuario en que estanteria puede localizar el
Bibliotecario acervo que necesita consultar. N/A
7 Usuario Consulta y utiliza el acervo dentro de las instalaciones. N/A
8 Usuario Al finalizar la consulta deposita los libros en la mesa que N/A
corresponde o carro transportador.
9 Auxiliar Registra el acervo consultado para llenado de estadisticas JB-02-RL
Bibliotecario mensuales.
10 Auxiliar Ubica nuevamente en la estanteria los materiales utilizados N/A
Bibliotecario por los usuarios
11 Fin del procedimiento N/A




2. Modelado de procesos

L
TULANCINGO
vavi2a

Procedimiento PR-JB-01
=
Fecha: X ‘\e é
Consulta en bibliotecas Version: et
Pagina: 01 PRESIDENCIA MUNICIPAL

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura, Educacion,

Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.

PR-JB-01 CONSULTA EN BIBLIOTECAS
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V. Procedimiento “2”

“Fomento a la lectura”
PR-JB-02

JEFATURA DE BIBLIOTECAS 16



1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propdsito 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 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

a) Titular de la Jefatura de Bibliotecas
¢ Planificar, supervisar y difundir los servicios de las bibliotecas a su
cargo.

e Supervisar 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 Promover la capacitacion del personal, para fortalecer las
habilidades de fomento a la lectura.

e Gestionar y proveer el material necesario para que el personal pueda
realizar actividades que refuercen el fomento a la lectura.

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

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

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

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

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

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 gusto por la lectura.
e Tener pleno conocimiento de los acervos y colecciones que se

encuentran en las Bibliotecas.



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

Promover la lectura como una experiencia gozosa y 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.

Programar y calendarizar (dia y hora) las actividades de fomento a la
lectura que se realizaran en la biblioteca.

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 través de cualquiera de los medios de contacto con la
Jefatura de Bibliotecas.

Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.

c) Usuario (a)

Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.

Debera depositar sus bolsas, portafolios y paquetes en el area
correspondiente, antes de hacer uso de los servicios de la biblioteca.
Después de utilizar los materiales de la biblioteca, deberé colocarlos
en los lugares destinados para ello.

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 participacion del grupo en torno a un tema.

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

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) Atender puntualmente dentro del horario laboral, de lunes a viernes de 8:30

horas a 16:00 horas.

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



g)

h)

J)

k)

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

Realizar promocién y difusion de las actividades de fomento a la lectura.

El auxiliar bibliotecario realizard de manera puntual las actividades de
fomento a la lectura programadas.

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. Sélo se ingresan los materiales de apoyo para la consulta
(lapiz, libreta, laptop).

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.

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

El personal bibliotecario deberé hacer uso y promocion del acervo
bibliografico 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 mantener al dia el acervo y bienes de la

biblioteca.

m) El personal bibliotecario debera ubicar nuevamente en la estanteria los

n)

materiales utilizados en las actividades.

El personal bibliotecario realizara los registros estadisticos diarios.



2.7 Formatos e instructivos
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU

JEFATURA DE BIBLIOTECAS .V o
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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
REGISTRO DE LIBROS  g))
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:
MES: b) ANO:
GENERAL
FECHA | 000 | 100 | 200 | 300 | 400 | 500 | 600 | 700 | 800 | 900 |JUVENIL| TOTAL
A%
~3 2 1
.1| o)
REGISTRO DE LIBROS @) -
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: e
MES: b) ANO:
)
COLECCION HG
recia| © | o000 | 100 | 200 | 300 | 400 | soo | 600 | 7oo | soo | 900 | TOTAL
¢ -
REGISTRO DE LIBROS )
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: # rpncmco
MES: ANO:
5 b}
FECHA (: 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 TOTAL

fj' N

TOTAL

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



2. Descripcion de actividades

&

NCINGO
vaviza

Procedimiento PR-JB-02
Fecha:
Fomento a la lectura Version:
Pagina:02

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1 Auxiliar Realiza el plan de las actividades y talleres de interés para N/A
Bibliotecario los usuarios a los que se les ofrece el servicio

2 Jefa de Revisa y aprueba el plan de actividades y talleres elaborado N/A
Bibliotecas por el personal bibliotecario

3 Usuario Solicita informacién sobre las actividades de fomento a la N/A

lectura, puede ser de manera presencial, llamada telefénica
0 medio digital.
4 Proporciona la informacion al usuario si se acerca de N/A
Auxiliar manera presencial, o atiende su solicitud si fue realizada via

Bibliotecario telefénica o medio digital.

5 Auxiliar Recibe y da la bienvenida a él/los usuarios y solicita se JB-01-RU
Bibliotecario anoten en el registro de usuarios.

6 Usuario Se anota en el registro de usuarios que se encuentra a la JB-01-RU

entrada de la biblioteca

7 Auxiliar Le da al usuario las indicaciones para participar en la N/A
Bibliotecario actividad

8 Usuario Participa en la actividad. N/A

9 Auxiliar Le agradece al usuario su participacion y le informa sobre N/A
Bibliotecario los servicios que se ofrecen en las bibliotecas.

10 Usuario Se retira N/A

11 Auxiliar Llena su registro de libros utilizados JB-02-RL
Bibliotecario

12 Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos

o Procedimiento PR-JB-02
V TULANCINGO Fecha. &,
Va2 Fomento a la lectura Version: WL o
Pagina: 02 it ety

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura, Educacion,

Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento “3”

“Expedicion de credenciales”
PR-JB-03



1. Desarrollo de procedimientos

3.1 Proposito del Procedimiento
Acreditar al usuario para hacer uso del servicio de préstamo a domicilio.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento es aplicable a la ciudadania en general,
instituciones educativas de todos los niveles y agrupaciones de Tulancingo que
decidan tramitar su credencial para préstamo a domicilio y que cumplan con los

requisitos solicitados para dicho tramite.

3.3 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

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

e Usuario

a) Titular de la Jefatura de Bibliotecas
e 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.



Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca, a través de los auxiliares bibliotecarios responsables de
cada una de las bibliotecas.

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

Gestionar ante la Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas las
formas de papeleria impresa establecidas.

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.

b) Auxiliar Bibliotecario (a)

Tener pleno conocimiento del Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios relativos al préstamo a domicilio y sus sanciones.
Proporcionar la informacion necesaria a los usuarios que quieran
tramitar su credencial para préstamo a domicilio.

Ante la solicitud de los usuarios, efectuar los procedimientos de
registro o renovacién conforme al Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios.

Verificar que la documentacion entregada por el usuario sea la
correcta.

Verificar que los datos de las formas de registro estén completos y
concuerden con los del solicitante y su fiador.

Mantener los tarjeteros en orden.

Vigilar la ubicacion y el estado de los sefialamientos, letreros y
carteles correspondientes al servicio de préstamo a domicilio y, en su

caso reponer y colocar el que haga falta.



Verificar que haya en existencia el material necesario para otorgar el
servicio de préstamo a domicilio (formas de papeleria impresa,
material de oficina, sello y fechador o solicitarlo en caso de ser
necesario.

Detectar los libros que requieran reparacion y ejecutar las acciones
gue procedan.

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

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.

Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.

c) Usuario (a)

Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.

Solicitar su credencial de préstamo a domicilio.

Presentar la documentacion necesaria para poder hacer el tramite
Mantenerla vigente y en buenas condiciones.

Presentarla junto con los libros que desea obtener en préstamo.

Llenar con su nombre la tarjeta y papeleta de préstamo.

3.5 Definiciones

Forma de Registro: Es la que contiene la informacion que se requiere sobre el

usuario y su fiador.

Credencial de préstamo a domicilio: Es que acredita al usuario para hacer uso

del servicio de préstamo a domicilio.

Tarjeta de préstamo: Incluye los datos basicos de la obra, el nombre del lector y la

fecha de devolucion.



Papeleta de devolucion: Se encuentra pegada en la guarda inferior de la obra, y
en ella se indica al usuario la fecha de devolucion del libro.

Papeleta de préstamo: En esta se anota la colocacion del libro, el nombre del lector
y la fecha de devolucion se conserva junto con la credencial cuando el libro sale de
la biblioteca.

Tarjetero de préstamo: En este tarjetero se colocan las tarjetas de los libros
prestados a domicilio, se ordenan por fecha de vencimiento.

Tarjetero de credenciales: En este tarjetero se integran las credenciales de los
usuarios, a las que se les han adherido las papeletas de préstamo, se ordenan
alfabéticamente empezando por el apellido.

Tarjetero de usuarios: En este tarjetero se ingresan las formas de registro que ha
llenado el usuario al solicitar su credencial.

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

3.6 Politicas y lineamientos

a) El personal bibliotecario debera atender puntualmente dentro del horario
laboral, de lunes a viernes de 8:30 horas a 16:00 horas.

b) El personal bibliotecario debera efectuar los procedimientos de registro o
renovacion conforme al Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

c) El personal bibliotecario Unicamente debera utilizar las formas de papeleria
impresas ya establecidas.

d) El usuario debera solicitar su credencial para préstamo a domicilio.

e) El usuario deberd presentar la documentacion necesaria para obtener su
credencial de préstamo a domicilio.

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

evitando hacer marcas o anotaciones en ellos y mutilarlos.



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

h) El personal bibliotecario debera detectar los libros que requieran reparacion
y ejecutar las acciones que procedan.

i) El usuario deberd devolver los libros en la fecha indicada y en buenas
condiciones.

J) Silos libros presentan algun deterioro atribuible al usuario, éste debera pagar
el costo de su restauracion, de acuerdo con el articulo 45 o reponerlo a la
biblioteca de acuerdo con el articulo 44 del Reglamento de los Servicios

Bibliotecarios.

3.7 Formatos e instructivo
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU
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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) Ocupacion

g) Numero telefénico del usuario.

Forma de registro
Clave JB-09-FR

Nombre Im)
Fecha de vemmlento:_Q»—
Nombre: )) Edad:_@)_ Domigilio @\”\
A Paterno A Materno Nombre (s) CP Teléfana |D i)
Pl @m‘ Ocupagion a)
)}C.P. Te\éfono:_G»_ 4 h
. ﬂ Nombre y direccion del trabajo I
» Ocupacion: ) 14 g»
m Escuela o trabajo: g“ F1Y Teléfono: -
Ihm 4 Teléfano: “” Me responsabilizo de cumplir con las obligaci que b el Regl de Préstamo a Domicilio
/s S cuando el lector no lo haga.
Dirgccion
Firma del Fiador
RETRASO SUSPENSION FIADOR
k) 3
e
>
-
Firma del lector Firma del encargado

dz la biblicleca

Instrucciones de llenado
a) Fecha de vencimiento de la credencial (2 afios duracion)
b) Nombre
c) Edad
d) Domicilio
e) Teléfono
f) Ocupacion
g) Escuela o trabajo
h) Direccion de la escuela o trabajo
i) Teléfono

j) Fecha de expedicién




k) Firma del lector

[) Firma del encargado de biblioteca y sello de la biblioteca

m) Fotografia del usuario

n) Nombre del fiador

0) Domicilio

p) Teléfono

gq) Ocupacion

r) Nombre y direccion del trabajo
s) Teléfono del trabajo

t) Firma del fiador

Credencial de préstamo a domicilio
Clave JB-05-CPD

Biblioteca No. E] D
Lector. Ibh

A Paterno A. Maferno Nombre ()

@ Domicilio

Fecha de vencimiento, (d] »

Se acredita al lector para:

# Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

» Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo
haya solicitado.

e Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a

e Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.

e Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha
indicada.

f) g)

Instrucciones de llenado

a) No. de la biblioteca

b) Nombre del lector comenzando por apellido paterno

c) Domicilio
d) Fecha de Vencimiento
e) Fotografia

f) Firma del lector

g) Firma del encargado de biblioteca y sello de la biblioteca



2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-JB-03
“ TULANCINGO - | SESER
vaviza Expedicion de credencial Vgrs_lon. e
COBIERNO MUNICIPAL Pag | n a 03 TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de
Cultura, Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita informacion para tramitar la credencial de N/A
1 Usuario (V) préstamo a domicilio, puede ser de manera
presencial, llamada telefénica o medio digital.
- Orienta y proporciona al usuario la informacion N/A
Auxiliar -
- : conforme al Reglamento de los Servicios
2 Bibliotecario . . . . .
(AB) Bibliotecarios relativo al préstamo y sus sanciones.
3 Auxiliar Recibe, da la bienvenida al usuario y solicita se JB-01-RU
Bibliotecario anote en el registro de usuarios.
. Se anota en el registro de usuarios que se JB-01-RU
4 Usuario S
encuentra en la entrada de la biblioteca.
Auxiliar Proporciona al usuario la lista de requisitos y la JB-09-FR
Bibliotecario forma de registro
6 Usuario Recibe la lista de documentos que debera entregar JB-09-FR
y la forma de registro.
7 Usuario Llena la forma de registro y la entrega al
bibliotecario con la documentacion solicitada JB-09-FR
8 Auxiliar Verifica que la forma de registro esté bien JB-09-FR
Bibliotecario requisitada y que los datos correspondan a la
informacién y documentacion entregada por el
usuario
9 Auxiliar Elabora la credencial JB-05-CPD
Bibliotecario
10 Auxiliar Entrega la credencial y le recuerda al usuario los JB-05-CPC
Bibliotecario beneficios y sanciones
11 Usuario Recibe su credencial
12 Auxiliar Coloca el registro en el tarjetero de usuarios JB-09-FR
Bibliotecario




13 Auxiliar Registra el total de credenciales entregadas por dia N/A
Bibliotecario para el llenado de la estadistica mensual.
14 Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos

Procedimiento

PR-JB-03

TULANCINGO - | FEEEL
WMZﬂ Expedicion de credenciales V(?rglon. mmmmmm
Pag I n a' 03 TULARCINGO DE BRAVD, HGO,

Eé/:

Unidad Admlnlstratlva Secretaria de Cultura,

Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento “4”

“Préstamo a domicilio”
PR-JB-04

JEFATURA DE BIBLIOTECAS @ 37



1. Desarrollo de procedimientos

4.1 Proposito del Procedimiento

Otorgar a los usuarios la posibilidad de llevar fuera de la biblioteca los libros de su
interés de manera gratuita, permitiendo a diversos sectores de la poblacion hacer
uso de los recursos bibliograficos con que se cuenta en las bibliotecas.

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

cuenten con su credencial expedida por la biblioteca.

4.3 Referencias
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

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

e Usuario

a) Titular de la Jefatura de Bibliotecas
e 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.



Supervisar que todas las solicitudes realizadas a través de cualquier
medio reciban la respuesta y el seguimiento de manera oportuna.
Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca, a través de los auxiliares bibliotecarios responsables de
cada una de las bibliotecas.

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

Gestionar ante la Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas las
formas de papeleria impresa establecidas.

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.

b) Auxiliar Bibliotecario (a)

Tener pleno conocimiento del Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios relativos al préstamo a domicilio y sus sanciones.
Proporcionar la informacion necesaria a los usuarios que quieran
hacer uso del préstamo a domicilio.

Ante la solicitud de los usuarios, efectuar los procedimientos de
registro, préstamo, devolucion, renovacion y apartado conforme al
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

Llevar a cabo el procedimiento para recuperar los préstamos
vencidos.

Mantener los tarjeteros en orden.

Vigilar la ubicacion y el estado de los sefialamientos, letreros y
carteles correspondientes al servicio de préstamo a domicilio y, en su

caso reponer y colocar el que haga falta.



Verificar que haya en existencia el material necesario para otorgar el
servicio de préstamo a domicilio (formas de papeleria impresa,
material de oficina, sello y fechador o solicitarlo en caso de ser
necesario.

Detectar los libros que requieran reparacion y ejecutar las acciones
gue procedan.

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

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.

Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.

c) Usuario (a)

Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.

Solicitar su credencial de préstamo a domicilio.

Mantenerla vigente y en buenas condiciones.

Presentarla junto con los libros que desea obtener en préstamo.

Llenar con su nombre la tarjeta y papeleta de préstamo

4.5 Definiciones

Forma de Registro: Es la que contiene la informacion que se requiere sobre el

usuario y su fiador.

Credencial de préstamo a domicilio: Es que acredita al usuario para hacer uso

del servicio de préstamo a domicilio.

Tarjeta de préstamo: Incluye los datos basicos de la obra, el nombre del lector y la

fecha de devolucion.



Papeleta de devolucion: Se encuentra pegada en la guarda inferior de la obra, y
en ella se indica al usuario la fecha de devolucion del libro.

Papeleta de préstamo: En esta se anota la colocacion del libro, el nombre del lector
y la fecha de devolucion se conserva junto con la credencial cuando el libro sale de
la biblioteca.

Tarjetero de préstamo: En este tarjetero se colocan las tarjetas de los libros
prestados a domicilio, se ordenan por fecha de vencimiento.

Tarjetero de credenciales: En este tarjetero se integran las credenciales de los
usuarios, a las que se les han adherido las papeletas de préstamo, se ordenan
alfabéticamente empezando por el apellido.

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

Renovacion: Accién 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

4.6 Politicas y lineamientos

k) El personal bibliotecario debera atender puntualmente dentro del horario
laboral, de lunes a viernes de 8:30 horas a 16:00 horas.

[) El personal bibliotecario debera efectuar los procedimientos de registro,
préstamo, devolucion, renovacion y apartado conforme al Reglamento de los
Servicios Bibliotecarios.

m) El personal bibliotecario Unicamente deberé utilizar las formas de papeleria
impresas ya establecidas.

n) El usuario deberé solicitar su credencial para préstamo a domicilio.

o) El usuario debera presentar la documentacion necesaria para obtener su
credencial de préstamo a domicilio.

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

evitando hacer marcas o anotaciones en ellos y mutilarlos.



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

r) El personal bibliotecario debera detectar los libros que requieran reparacion
y ejecutar las acciones que procedan.

s) El usuario deberd devolver los libros en la fecha indicada y en buenas
condiciones.

t) Silos libros presentan algun deterioro atribuible al usuario, éste debera pagar
el costo de su restauracion, de acuerdo con el articulo 45 o reponerlo a la
biblioteca de acuerdo con el articulo 44 del Reglamento de los Servicios

Bibliotecarios.

4.7 Formatos e instructivo
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU

#
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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) Ocupacion

g) Numero telefénico del usuario.

Credencial de préstamo a domicilio
Clave JB-05-CPD

Se acredita al lector para:
& Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

Bibliateca No. ‘) ¢ Renovar el préstamo siempre que otra persona nc lo

haya solicitado
b) » Apartar libros que se encuentren prestados.
Lector, El lector se obliga a:
(o PEETD () Riisne Rlnlie &) e Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.
@» Domicilio A\ o Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha
G)} indicada.
Fecha de vencimiento, d’

Instrucciones de llenado
a) No. de la biblioteca
b) Nombre del lector comenzando por apellido paterno
c) Domicilio
d) Fecha de Vencimiento
e) Fotografia
f) Firma del lector

g) Firma del encargado de biblioteca y sello de la biblioteca



Tarjeta de préstamo
Clave JB-06-TP

RED NACTONAL BE BIBLIOTECAS

MIBLECAS
Bigrai et 0{e] _a,_b*—
E c" .
Farir
Thuz ) ﬂ)
Fecha ds Moerhen dul ecioe
f) g)
U4

Instrucciones de llenado

Instrucciones de llenado

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Signatura topografica.
Ejemplar

Adquisicion

Autor

Titulo

Fecha de devolucion

Nombre del lector



Papeleta de préstamo
Clave JB-07-PP

IL RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
PRESTAMO A DOMICILIO

Colacacion

Fegha de Develueldn

a)

b)
=

Licior:

c)

Instrucciones de llenado
a) Colocacién
b) Fecha de devolucién

c) Nombre del lector



Papeleta de devolucién
Clave JB-08-PD

REDNACIHONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

FECHA DE DEVOLUCION

Instrucciones de llenado
a) Fechas de devolucién
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2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-JB-04
V TULANCINGO , - Fecha.
Préstamo a domicilio Version:
Vaﬂz“ P . PRESIDENCIA MUNICIPAL
P — Pag na: 04 TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Solicita informacion sobre el préstamo a domicilio, puede N/A
1 Usuario (V) 4 . e
ser de manera presencial, llamada telefonica o medio digital.
Auxili Proporciona la informacion al usuario si se acerca de
uxiliar , . v . ) .
> . manera presencial, o atiende su solicitud si fue realizada via
S e EHEEEe telefénica o medio digital
(AB) '
3 Auxiliar Recibe, da la bienvenida al usuario y solicita se anote en el JB-01-RU
Bibliotecario registro de usuarios.
Y Se anota en el registro de usuarios que se encuentra en la JB-01-RU
4 Usuario .
entrada de la biblioteca.
5 Auxiliar Orienta y apoya al usuario en la busqueda de los libros que N/A
Bibliotecario necesita
6 Usuario Busca y ubica los libros que necesita N/A
7 Usuario Llena la tarjeta y la papeleta de préstamo con su nombre y JB-06-TP
la colocacion del libro. JB-07-PP
8 Usuario Entrega al bibliotecario su credencial, los libros que desea | JB-05-CPD
solicitar en préstamo a domicilio, la tarjeta y la papeleta de JB-06-TP
préstamo debidamente requisitada JB-07-PP
9 Auxiliar Revisa que la credencial esté vigente y que los libros JB-05-CPD
Bibliotecario pertenezcan a las colecciones que pueden prestarse a
domicilio.
10 Auxiliar Verifica que los datos escritos por el usuario en la tarjeta 'y JB-06TP
Bibliotecario la papeleta de préstamo correspondan a los libros que JB-07-PP
solicita
11 Auxiliar Verifica que las condiciones fisicas de los libros sean las
Bibliotecario adecuadas para prestarlos.
12 Auxiliar Sella 0 anota en la tarjeta, la papeleta de préstamo vy la JB-06-TP
Bibliotecario papeleta de devolucién la fecha de vencimiento JB-07-PP




JB-08-PD

13 Auxiliar Entrega los libros al usuario y se le pide puntualidad en la N/A
Bibliotecario devolucion.

14 Usuario Recibe los libros solicitados N/A

15 Auxiliar Coloca las tarjetas de préstamo en el tarjetero de préstamo JB-06-TP
Bibliotecario en la fecha de devolucién correspondiente.

16 Auxiliar Adjunta la papeleta de préstamo y la credencial con un clipy | JB-05-CPD
Bibliotecario las coloca en el tarjetero de credenciales JB-07-PP

17 Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos

o
TULANCINGO
vaiza

Procedimiento

PR-JB-04

Préstamo a domicilio

Fecha:

Version:

Péagina: 04

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRANO, HGO.

Unidad Administrativa:
Deporte y Juventud

Secretaria de Cultura, Educacion,

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo.

PR-JB-04 PRESTAMO A DOMICILIO

USUARIO

Solicita informacién

—

Se registra

Busca los ibros que
necesita

Llena la tarjeta y la En}{r::); zf:;:?al
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[

Recibe los libros
solicitados

AUXILIAR BIBLIOTECARIO
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VIl. Procedimiento “5”

“Extension bibliotecaria”
PR-JB-05
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1. Desarrollo de procedimientos

5.1 Propdsito del Procedimiento

Salir al encuentro de lectores poco habituales y de llegar a usuarios que tienen
dificultades para acceder a los servicios, realizando actividades y talleres dirigidos
a nifos, nifas, jévenes, adultos y personas con diversidad funcional para propiciar
el acceso y acercamiento a la biblioteca y a los servicios bibliotecarios que en ella

se ofrecen.

5.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento es aplicable a la ciudadania en general,

instituciones educativas de todos los niveles y agrupaciones de Tulancingo.

5.3 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

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

e Usuario

a) Titular de la Jefatura de Bibliotecas
¢ 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 Promover la capacitacion del personal, para fortalecer las
habilidades de fomento a la lectura.

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

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

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

e Promocion y difusiébn en medios electrénicos de las actividades de

fomento a la lectura que se realizan en las bibliotecas.

e Vigilar y garantizar la guarda y conservacion de los recursos de la
biblioteca, a través de los auxiliares bibliotecarios responsables de
cada una de las bibliotecas.

e 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.

e Garantizar una atencion eficiente, en un ambiente de cordialidad,

respetuoso y con servicios de orientacion de calidad.

b) Auxiliar Bibliotecario (a)
e Tener gusto por la lectura.
e Tener pleno conocimiento de los acervos y colecciones que se

encuentran en las Bibliotecas.



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

Promover la lectura como una experiencia gozosa y 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 qué 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 estas.

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 través de cualquiera de los medios de contacto con la
Jefatura de Bibliotecas.

Tratar a los usuarios con profesionalismo, respeto y empatia.

c) Usuario (a)

Debera registrarse a la entrada de la biblioteca.
Realizar solicitud de colaboracion de personal bibliotecario para
actividades de fomento a la lectura con alguna escuela, institucion u

organizacion, dirigida al Titular de la Jefatura de Bibliotecas.



e Respetar las fechas y horarios programados de comun acuerdo para
realizar la actividad de fomento a la lectura.

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

e Deberan hacer uso correcto del, acervo, servicios y equipo de la

biblioteca.

5.5 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 participacion 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 didlogos.

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.

Extension 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.

5.6 Politicas y lineamientos

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

K)

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 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 colaboracion con instituciones
educativas de todos los niveles, institutos y agrupaciones de Tulancingo.

El bibliotecario atender4d de manera puntual las citas agendadas con
escuelas, instituciones u organizaciones para realizar actividades de fomento
a la lectura extramuros.

En actividades extramuros, los maestros o responsables del grupo deberan
permanecer en los alones para trabajar de manera coordinada y colaborativa
con los bibliotecarios.

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

Los usuarios deberan abstenerse de realizar actos que alteren el orden,
dafen el prestigio de la biblioteca o lesionen los derechos de terceras

personas.



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

m) 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.

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

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

p) El personal bibliotecario realizara los registros estadisticos diarios.



5.7 Formatos e instructivos
Registro de usuarios
Clave JB-01-RU

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

REGISTRO DE USUARIOS

USUARIOS ATENDIDOS NIVEL ACADEMICO OCUPACION

- os | o2 N 3 5 5T TR 5 3 3

@

Ul |ap,| o | Es (Paalf® 8 H
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o ] RloaR 3 TELEFONO
NOMBRE | 5E (.5 3% [ . 19/%)3 ;|8
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%5 |EO o o 1378, R

G9 |8 A8 | a8 3

H(M[H[M[H[M[H|[M[H[M|H[™

A\Y \ \
c) lp @) ) g)
) A y) ] NS

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) Nuamero telefénico 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
REGISTRO DE LIBROS  g))
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:
MES: b) ANO:
GENERAL
FECHA | 000 | 100 | 200 | 300 | 400 | 500 | 600 | 700 | 800 | 900 |JUVENIL| TOTAL
A%
~3 2 1
.1| o)
REGISTRO DE LIBROS @) -
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: e
MES: b) ANO:
)
COLECCION HG
recia| © | o000 | 100 | 200 | 300 | 400 | soo | 600 | 7oo | soo | 900 | TOTAL
¢ -
REGISTRO DE LIBROS )
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: # rpncmco
MES: ANO:
5 b}
FECHA (: 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 TOTAL

fj' N

TOTAL

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



Formato de directorio de escuelas instituciones u organizaciones.

Clave JB-03-DEIuO

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:

-t
PRESIDENCIA MUNICIPAL
ULANCINGO DE BRAYO, HGO.

a)

DIRECTORIO DE ESCUELAS, INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES.

\J
TULANCINGO
vavi2a

Nombre de la escuela, i L,
S o, Direccion
institucion u organizacidn

Teléfono

Correo Electrénico

Nombre del Director (a) o

Responsable

r=—r"

D) C

d)

f)

/2

Instrucciones de llenado

a) Nombre de la Biblioteca.

b) Nombre de la escuela, institucion u organizacion.

c) Direccion de la escuela, institucion u organizacion.

d) Teléfono de la escuela, institucidn u organizacion

e) Correo electrénico de la escuela, institucion u organizacion.

f) Nombre del director (a) o responsable.



Formato calendario de extensiones bibliotecarias.

Clave JB-04-CEB

PRESIDENCIA MUNICIPAL.

CALENDARIO DE EXTENSIONES BIBLIOTECARIAS

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:

L
TULANCINGO
vaiza

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, i
muestra bibliogréfica,
institucion u organizacién cineclub)
2\ — o P
D) ©) al) e) L) g)

7

Instrucciones de llenado

a) Nombre de la Biblioteca.

b) Nombre de la escuela, institucion u organizacion.

c) Fecha de la actividad programada

d) Horario de la actividad programada

e) Rango de edades

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

&

NCINGO
vaviza

Procedimiento PR-JB-05
Fecha:
Extensién bibliotecaria Version:
Pagina:05

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Jefatura de Bibliotecas

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Auxiliar Realiza el plan de las actividades y talleres de interés para N/A
Bibliotecario los usuarios a los que se les ofrece el servicio
(AB)
2 Jefa de Revisa y aprueba el plan de actividades y talleres elaborado N/A
Bibliotecas por el personal bibliotecario
(JB)
& Auxiliar Realiza visitas para generar vinculos de colaboracion con JB-03-
Bibliotecario escuelas, instituciones u organizaciones y entrega plan de DEIuO
trabajo.
4 Usuario (V) Recibe al AB y establecen fechas y horarios para realizar N/A
actividades de fomento a la lectura.
5 Auxiliar Realiza calendario de actividades programadas con las JB-04-CEB
Bibliotecario escuelas, instituciones u organizaciones.
6 Auxiliar Acude de manera puntual el dia y hora acordados para N/A
Bibliotecario realizar las actividades de fomento a la lectura.
7 Auxiliar Toma evidencia fotografica de su asistencia y actividad. N/A
Bibliotecario
8 Auxiliar Llena su registro de usuarios JB-01-RU
Bibliotecario
9 Auxiliar Realiza promocion de las diferentes actividades que se N/A
Bibliotecario realizan en la biblioteca y agradece la participacion
10 Auxiliar Agradece al director (a) o encargado las facilidades y N/A
Bibliotecario confirma su siguiente visita.
11 Usuario Agradece la asistencia y confirma fecha y hora de la N/A
siguiente visita del bibliotecario.
12 Auxiliar Llena su registro de libros utilizados JB-02-RL
Bibliotecario
13 Fin del procedimiento




Modelado de procesos

. Procedimiento PR-JB-05
TULANCINGO S . S
Extension bibliotecaria Version: s
Vaﬂza S N PRESIDENCIA MUNICIPAL
e Pag|na: 05 TULANCINGG D BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,

Educacion, Deporte y Juventud.

Area responsable:

Jefatura de Bibliotecas

Diagrama de flujo
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