H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 “f
Duilés pew wuesiiva gende
C. ALEJAhﬁ% GUZMAN GAgCiA “‘0”

PRESIDENTE MUNICIPAL

MUNICIPAL

AREA: BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

“MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL.”

PRESENTA

LIC. IGNACIO DE JESUS FRANCO
ENCARGADO DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

CON ATENCION A:

C.P. MARIA INOCENCIA GARCIA SOSA
CONTRALOR MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f
Suilés pev nuestia genle
c. ALEJArﬁﬂ'g GUZMAN GA'gciA “"l”

PRESIDENTE MUNICIPAL

k«’) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
CLAVE MTP/BIBL/24-27/MP
FECHA DE EMISION | 03 DE MARZO DE 2025
FECHADE 06 DE MARZO DE 2025
ACTUALIZACION
REVISION 2
VALIDACION ,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL
APRUEBA ELABORA

Re\Biblioteca Publica

MUNICIPA Tlacuilotepec
mcu;toc;?fico,z ;UEBLA ymero de Coleccion
: , & 3203
C.P. MARIA INOCENCIA GARCIA LIC. IGNA ESUS FRANCO
SOSA
CONTRALOR MUNICIPAL ENCARGADO DE BIBLIOTECA

PUBLICA MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f‘
Suiilés pev uestiva gende
C. ALEJAI@% GUZMAN GA‘gciA “"j’

PRESIDENTE MUNICIPAL
il pov wsesiia genle

GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

INTRODUCCION

MUNICIPAL

La lectura juega un papel muy importante en nuestra sociedad, la biblioteca publica
municipal debe propiciar la generacion de politicas, programas, proyectos y acciones
dirigidas al fomento y promocion de la lectura.

Antiguamente las bibliotecas eran lugares donde s6lo se guardaban, conservaban y
cuidaban los libros. Hoy en dia esa definicién, ha quedado revaluada: Estos lugares
cumplen con una funcién social dirigida a toda la comunidad con objetivos
especificos de educacion, informacion, cultura y recreacion.

En resumen, la biblioteca debe abrir las puertas a las demas entidades, sean
culturales, de servicios asistenciales, y otras. Esto le permitira ayudar a que la
comunidad tome conciencia de los servicios ofrecidos por la biblioteca y a disefiar
continuamente los servicios que ella requiere, ya que esto es absolutamente
necesario para el cumplimiento de su misién en la comunidad especifica en la que la
biblioteca esta ubicada.

La biblioteca es un eje fundamental para contribuir a mejorar la calidad de vida y
contribuir en el desarrollo de nuestro municipio.

OBJETIVO
Ofrecer los conocimientos necesarios acerca de las bibliotecas publicas su
funcionamiento y los elementos que faciliten su organizacién interna para ofrecer
servicios 6ptimos a la comunidad.
e Reforzar el papel de las bibliotecas publicas como centros de lectura.

« Ampliar el acceso a la informacién electronica en las bibliotecas publicas.

e Mejorar y fortalecer el servicio de biblioteca publica y el funcionamiento de las
bibliotecas.
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Ley general de bibliotecas publicas se fundamenta en la constitucion politica de los
Estados Unidos Mexicanos, especificamente en los articulos 3°y 4° que establecen
el derecho a la educaciéon y la cultura: Ademas, se fundamenta en la Ley de
Derechos de las Personas con Discapacidad y la Ley Federal de Proteccion al
Consumidor.

Ley de Bibliotecas Publicas: establece los principios y objetivos de las bibliotecas
publicas, asi como las responsabilidades de los bibliotecarios y los usuarios.

Reglamento de la Biblioteca: establece las normas y procedimientos para el
funcionamiento de la biblioteca.

Politica y Acceso: establece los procedimientos para acceder a los materiales y
servicios de la biblioteca.

Acuerdos de Cooperacion: establecen las relaciones de cooperacion con otras
instituciones y organizaciones

Codigos de Eticas de la biblioteca: establece los principios y valores que guian el
comportamiento de los bibliotecarios y usuarios.
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MUNICIPAL MISION

Fomentar el habito de la lectura entre la ciudadania Tlacuilense 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 difusién cultural de lectura en el municipio.

VALORES

Perseverancia
Laboriosidad
Honestidad
Aprendizaje continuo
Solidaridad

Trabajo en equipo
Respeto
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1

Préstamo a domicilio

PROCEDIMIENTO 2

Consulta

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1

“Préstamo a domicilio”

SE PROCEDE A SOLICITAR LOS REQUISITOS:

Copia de INE

Copia de CURP (en caso de ser menor de edad)

PASOS A SEGUIR PARA EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO

Registro en el libro de visitas

Libro de su interés

Registro de libro a prestar

Lienado de credencial de biblioteca

Llenado de tarjeta de registro de archivo

Se procede a firmar dichos documentos

Se le indica que la devolucion sera de 8 dias.
Posteriormente se revisa el estado del libro.

Sj esta dafiado se le indica la reposicién con otro ejemplar.
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MUNICIPAL S~ L Se registra en el Iibl.'o f:le visitas y el
T/ 0¥ l encargado de la biblioteca recibe
e . — o ¥ | los requisitos y los revisa. |
| El interesado acude a la blblioteca para {
solicitar informacién sobre el proceso | [—
para el préstamo del libro. | ‘( No aplica I [
i Rl
! | , 1
|
Recibe el interesado los requisitos 11 Se llena el formato de credencial f
que debe cumplir para poder | i de biblioteca. 1
prestarle el ejemplar. | ||
l 1 1
No Aplica L ,,,,,,,, — 1 Formato 4y |
— —
H Llenado de tarjeta de registro para |
{l archivo. F
Aﬂeresa Si |t i
< cumple con los { | i
requisitos? ; |
|| Formato I
JmT._::—:::;IA A l/’
NO , :
1! Se colocan firmas del interesado ;
|| en los formatos. b—
| |
| [ |
erere——ieora————— - = ] 5N

Se le informa que en un lapso de 8
dias se haréa la devolucién del libro.

i

N,
\

| Nospiica |

/

1 Se presenta a devolucién del
libro.

———

No Aplica E e
[hotoie |

sel libro esté %

buen estado?/

NO B S 5
| Reparacién o
|, reposicién del (
' ejemplar. ‘

| |
b eore e ———————— -
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PROCEDIMIENTO 2
“Consulta en estanteria abierta”

SE PROCEDE A SOLICITAR LOS REQUISITOS:
¢ No aplica

PASOS A SEGUIR PARA EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO

Registro en el libro de visitas

Se pregunta por el libro de su interés
Apoyo en busca del ejemplar

Se le presta el ejemplar

Se guarda en el lugar correspondiente

T
W
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-'i_' S ————————— M. |
MUNICIPAL = [ J Se registra en el libro de visitas y el I
{ (Lstep l || encargado de biblioteca lo apoya %—T
—> ’[ para brindarle el libro solicitado. | }
" |
El interesado acude a la hiblioteca para solicitar H — — * i
. i : i
informacion | Noaplica I
‘f:*;?l/
Consulta de libros con — ) -
estanteria abierta { El usuario toma el libro '
E ‘_ '1 5
——— [ o i
= |
I
l L
. El usuario consulta el libro ‘ 1
Sl :| ;
éSe cuenta con el l = — |
libro fisicamente? I ]
NO |
[ Termina consulta P
|
| i
| |
LA : Yy 1 e R = :,‘_J

Se le sugiere alguno de los existentes.

Se retira del area

FIN




