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En la Biblioteca publica Municipal se encarga de coordinar y mejorar el
funcionamiento de esta area, con el fin de evitar el ambito de la lectura y el
acercamiento de la tecnologia en la comunidad tlacuilense mediante la
implementacion de planes y un buen servicio sustentando la buena atencién y
acercamiento a la gente, facilitando el acceso equitativo, libre y gratuito de la
comunidad al conocimiento y la lectura

INTRODUCCION:

Tiene como principal objetivo garantizar el trato equitativo y digno para una educacion
para toda la poblacién se busca mejorar la educacion en el aspecto de comprension
lectora de la ciudadania, promoviendo la mejoria de lectura para tener un mejor
desempefio académico, también en esta area se apoya en tareas y trabajos de los
estudiantes para investigar sus actividades, se llevan acabo talleres en vacaciones de
verano, esto con la finalidad de que los estudiantes se integren al circulo social y que
convivan con la sociedad, también se lleva acabo,la elaboraciéon de manualidades para
la habilidad de imaginar, explorar y experimentar nuevos aprendizajes para retomar
valores y principios que en casa les ensefian como igualdad ,solidaridad ,respeto y
tolerancia entre la poblacion.

OBJETIVOS GENERALES

Mejorar la comprension lectora y el aprendizaje de nifios, jovenes y adolescentes
otorgando mejores servicios, apoyando a quien lo requiera con calidad vy
calidez,ofreciendo las herramientas necesarias para brindarles el mejor servicio.Asi
mismo implementando talleres de comprensién lectora en el area biblioteca sera
mejorar el aprendizaje de cada alumno esto con la finalidad de mejorar la educacioén o
el aprendizaje.
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MUNICIPAL VISION.

El Area de Biblioteca tiene como visién que mediante el apoyo de los tres ambitos de
Gobierno y la sociedad civil, se logre un Municipio con mejor ambito educativo
apoyando a toda la ciudadania en edad escolar, esperando que todo esto sea un
proyecto de resultado, incluyente para la ciudadania.

MISION:

Implementar talleres de lectura,comprensién lectora, hacer la invitacion a nifios de la
escuela primaria a participar en los cursos de verano y asi en el municipio de
Tlacuilotepec Puebla.

VALORES

La equidad, inclusion, la colaboracion, la solaridad y el cooperativismo, los cuales se
permiten la convivencia de una comunidad pacifica y armoénica.

MARCO JURIDICO

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 educacién y la cultura: Ademas, se fundamenta en la Ley de Derechos de
las Personas con Discapacidad y la Ley Federal de Proteccion al Consumidos.

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

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

3-. 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

4-. Cédigos de Eticas de la biblioteca: establece los principios y valores que guian el
comportamiento de los bibliotecarios y usuarios.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Encargada de Biblioteca Publica
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Municipal
O UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION Secretaria del H. Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO

FINALIDAD Y OBJETIVO DEL Finalidad: En la Biblioteca Publica Municipal tiene
PUESTO como finalidad apoyar a los usuarios en el acceso a
la informacion, promocion a la educacién y fomentar
la cultura.
Objetivo del Puesto: que los usuarios de sientan
satisfechos a la actividad que se les mejora la
calidad de vida, fomentando la lectura, la educacion
en los jovenes y nifos.

A QUIEN REPORTA Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato
Experiencia de en quistion y gestion, asi como
EXPERIENCIA servicios para nifios y jovenes y programas vy

eventos para la comunidad

Conocimientos técnicos en la tecnologia, satisfacer
CONOCIMIENTOS BASICOS las necesidades para identificar los procedimientos
de conocimientos y la devolucion de prestamos de
libros

Organizacion y clasificacion de materiales, busqueda
HABILIDADES y recuperacion de informacion y servicios de
préstamos de libros

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Acomodar libros

e Realizar reportes mensuales

e Supervisar a los empleados

e Realizar prestamos de ejemplares

e Autorizar visitas en el Area de Biblioteca
e Realizar visitas a las instituciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O UNIDAD | Auxiliar De Biblioteca Publica Municipal
ADMINISTRATIVA

AREA DE ADSCRIPCION Area de Secretaria de H. Ayuntamiento
OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar acceso a la informacién
FINALIDAD Y OBJETIVO apoyar el aprendizaje y la investigacion
de la comunidad estudiantil y fomentar
la lectura
AQUIEN REPORTA Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

Secundaria
ESCOLARIDAD
Experiencia de en atencion y gestion,
EXPERIENCIA asi como servicios para nifios y jovenes
y programas y eventos para la
comunidad
Tener conocimientos sobre atencién al
CONOCIMIENTOS BASICOS publico, planificar y ejecutar programas

y eventos para la comunidad vy
promover la diversidad y la inclusion en
la biblioteca y en la comunidad
HABILIDADES Comunicacién efectiva con los usuarios
y el personal y la comunidad, trabajo en
equipo y organizar y planificar tareas y
proyectos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

* Gestionar la coleccién de libros y materiales a la biblioteca

« Mantenimiento de los ejemplares que hay en existencia

e Desarrolla y ejecuta programas y eventos para promover la biblioteca
o Gestionar el presupuesto y recursos a la biblioteca




