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INTRODUCCION

La Coordinacion de Agricultura y Ganaderia del Municipio de Chalchicomula de Sesma tiene
como misidn promover, orientar y regular el desarrollo sustentable de las actividades
agropecuarias en nuestro territorio, asegurando la productividad, la conservacién
ambiental y el bienestar de los productores y sus familias.
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operaciones internas y externas que realiza dicha Coordinacién, con el fin de:

1. Establecer de forma clara y precisa los procesos, pasos, responsables, tiempos y
recursos necesarios para lievar a cabo cada una de las tareas asignadas;

2. Asegurar transparencia, eficiencia y calidad en la prestacién de los servicios que se
brindan a los ciudadanos;

R

Facilitar 12 coordinacidn interin !
y federales, asi como con productores, organizaciones agricolas, extensién rural y
demas actores del sector;

4. Garantizar que se cumplan las disposiciones legales aplicables, tanto municipales
como estatales o federales, que regulan la sanidad animal y vegetal, inocuidad,
comercializacién, desarrollo rural, uso de tecnologfas, proteccién al medio ambiente
y otros temas relacionados;

citacidn nara el nercanal da la Caardinacidn de tal farma mne todos conazean cc
SiLSLOn para o personal Ce 1z Looramnacion, de tal Torma que todos conozcan sus
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funciones, responsabilidades y las buenas practicas que deben seguir en su actuar
cotidiano.

El presente manual estara vigente a partir de su aprobacion por la autoridad competente,

y se revisara periédicamente con la finalidad de incorporar mejoras, atender cambios
normativos o adaptarse a nuevos retos del sector agropecuario.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre de la accién

s

Responsable

Programa de entrega de apoyo de
fertilizantes a beneficiarios del
municipio.

Realizar la entrega de apoyo de
fertilizante a productores
del municipio de
Chalchicomula de Sesma

agricolas

Coordinacion de
agriculturay
ganaderia

Innovacion agricola

Lievar a cabo la gestién vy
aplicacién de paquetes
tecnoldgicos agropecuarios,
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innovacién y transferencia de
tecnologia agropecuaria

Coordinacidon de
agriculturay

Comercializacion de granos

Vincular a los productores con
instancias (Secretaria de
Agricultura, Economia y Trabajo/
Acuerdo Nacional Maiz — Tortilla )

nAara "n\l'\r A rabhA in AcAniAMA An
PUIU UV Ul O CUNU Ui Coyqusiiiu ue

comercializacion de granos en el
municipio

Coordinacion de
agriculturay
ganaderia

Enfermedades en especies mayores
(ovinos, caprinos, porcinos bovinos,
y equinos)

Impulsar la  participacién vy
ejecucion de medidas de
prevencion y control de sanidad
pecuaria

Coordinacién de
agriculturay
ganaderia

Economia social y solidaria

Dracvnnvne nllsicae Aal REAAAlA AA
l'lUl!l wvCh plau\.aa LT IVIVUTIV UC
Economia Social y Solidaria con
productores agricolas,

emprendedores e interesados en
el tema

Coordinacién de
agriculturay
ganaderia

Rescate del cultivo del papa en la

Recopilar informacion del cuitivo
de papa y del esquema de

Coordinacién de

zona alta de la region produccidén en la zona alta de! | agriculturay
municipio - ganaderia
Atencion de convocatorias federales | Difundir Vi canalizar las

y estatales para proyectos
productivos

convocalorias que  apliquen  «
productores agricolas, pecuarios y
fruticolas de la regién

Coordinacion de
agriculturay
ganaderia

Programa de tecnificacidn agricola

Fortalecer un esquema de
tecnificacion agricola mediante las
capacidades técnicas para mejorar

Coordinacion de
agriculturay
ganaderia
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Foro Regional Agropecuario

Realizar un foro anual
agropecuario de  actividades
econdmicas en el medio rural,
para dar a conocer las tendencias

agropecuarias

Coordinacion de
agriculturay
ganaderia

e

con nuevas semillas

Apirovechamiento de suelos v

Coadyuvar con los productores un

manan nlo cnnlnc nara lrlnn'l'fr::r
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la problematica y hacer las
recomendaciones pertinentes, en
base a los resultados de
laboratorio

& s
CanrdinacidAn Ada
TV i AVEV

agriculturay
ganaderia

Determinacion de\
Ia nocesidad de
informacion

bs de'solt

| o |
) L

sl i sy A 1a
Redacqion de ia

solicitud

A ragquenida

- sobcitante
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1.1. Propésito
El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer Ias directrices
blbhotecas pubhcas del mumapao de Chalchrcomula de Sesma, Puebla. Su lmplementac;on
busca garantizar la eficiencia, transparencia y calidad en la prestacién de los servicios
bibliotecarios, asegurando el apego a la normativa vigente y la satisfaccién de las
necesidades informativas, educativas y culturales de la comunidad.

1.2. Marco Normativo

Este manual se fundamenta y opera en estricto apego a la siguiente legislacién y normativa:
Ley General de Bibliotecas de México (DOF 01/06/2021): Establece las bases para la
organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas, asi como los
derechos y obligaciones de los usuarios.

Ley de Bibliotecas del Estado de Puebla (Periédico Oficial del Estado de Puebla, 16/07/2024):
Regula la creacion, organizacién, funcionamiento y desarrollo de las bibliotecas publicas en
el ambito estatal, y establece la coordinacién con la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Lineamientos para la Operacion de Bibliotecas Pertenecientes a la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas (Direccién General de Bibliotecas, Secretaria de Cultura): Define los
criterios técnicos y administrativos para la operacién estandarizada de las bibliotecas que
conforman la RNBP.

Reglamento Interno en Materia de Servicio
.......... o~ by H sem wl
i

HNH sm Acm il an Ao
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usuarios.

1.3. Ambito de Aplicacién
Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacidn
Municipal de Bibliotecas y a cada una de las bibliotecas publicas que forman parte de la red
municipal en Chalchicomula de Sesma.
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2. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS GENERALES
2.1. Planificacion y Gestién
2.1.1. Elaboracién del Plan Anual de Trabajo (PAT)

Objetivo: Establecer las metas, objetivos y acciones a desarrollar por la Coordinacién y las
bibliotecas municipales durante el afio fiscal.

Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas, con colaboracién de los
bibliotecarios.

Procedimiento:

Diagnostico: Recopilar informacion sobre el estado actual de las bibliotecas, necesidades de
la comunidad y directrices de la Direccién General de Bibliotecas y Coordinacién Estatal.
Definicion de Objetivos: Establecer objetivos claros, medibles, alcanzables, relevantes y con
plazos definidos (SMART).

Diseflo de Actividades: Detallar ias acciones especificas para alcanzar cada objetivo,
asignando responsabilidades y estimando recursos.

Cronograma: Elaborar un cronograma de ejecucidon para cada actividad.

Presupuesto: Realizar una estimacion detallada de los recursos financieros necesarios.

Inicio: Elaboracion del PAT

TN
B
Recopilar informacion: C H
estado de las bibliotecas,
Diagnéstico necesidades y directrices

B
v

1( Definicion de Objetlvos (
Diseincion de
Actividades
[ Definicion de Abjetivdes v
{ Establecer objetwos SMART] l J
[ Cronograma )\ Presupuesto
‘ J
; . ; j
Detallar acciones, L . v )

Realizar estimacion
— de recursos
financieros

<>

Comunicacion ]

Distribuir el PAT a

las bibliotecas socuallzarlo-—
con el personal

S

asignar responsabilivos y
estimar recursos
¥

Elaborar cronograma
de ejecucion
v

Presentar el PAT al
Concejo Municipal

Validacién y
Aprobacion
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Validacion y Aprobacién: Presentar el PAT al Concejo Municipal para su aprobacion.
Comunicacion: Distribuir el PAT a todas las bhibliotecas municinales v socializario con ai

personal.

2.1.2. Presentacién de Informes

Objetivo: Informar sobre el avance y los resultados de las actividades realizadas, en apege
a los requerimientos de las instancias superiores.

Responsable: Coordinador /a Municipal de Bibliotecas.

Procedimiento:

Recopilacién de Datos: Cada biblioteca recopilard y enviard mensualmente sus estadisticas
de servicios, actividades y cualquier otra informacién relevante a la Coordinacién.
Consolidacién: La Coordinacidn consolidara la informacién de todas las bibliotecas.
Elaboracién del Informe: Redactar informes (mensuales, trimestrales, anuales) detallando
logros, desafios, estadisticas y planes futuros, segin los formatos establecidos por la
Direccién General de Bibliotecas, la Coordinacion Estatal, Coordinacién Regional o Concejo
Municipal

Envio: Presentar los informes al Conc

Vilse 5 TOTIILGE LR

correspondientes {Coordinacidn Estatal de Bibliotecas, DGB).

icejo Municipal vy enviarlos a las instancias

RZ?S!?:'O" H Consolidacion J
)

A

» mensuales, trimestrales, annuales

« Contenido: logros, desafias,

p
| .. . o

i Elaboracion del informe
i

|

| estadisticas y planes futuros

\

———  Envio r—————

A
(

Instancias correspondientes

i
{
Lo [a NN ~oy

L {L00! rdinacion Estaiai de Bibiiotecas, D\JD) J

Concejo Municipal
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Z.1.3. Gestion Presupuesiai

Objetivo: Administrar eficientemente los recursos financieros asignados a la Coordinacién
y a ias bibiiotecas.

Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas, con apoyo del drea administrativa
del Concejo Municipal.

Procedimiente:

Solicitud de Presupuesto: Elaborar la propuesta de presupuesto anual con base en el PATy
las necesidades identificadas.

Ejecucion: Gestionar las compras, pagos y trémites administrativos de acuerdo con las
normativas municipales de gasto publico.

Control y Seguimiento: Mantener un registro detallado de ingresos y egresos.

Rendicién de Cuentas: Presentar reportes financieros periddicos a las autoridades

municipaies.

Solicitud de Presupuesto:
Elaborar propuesta anual
con base en ef PAT y necesidades

Ejecucion:

Gestionar compras, pagos y tramites
segun normativas municipales

h 4

Conirol y Seguimiento:
Registro de ingresos y egresos

4

Rendicion de Cuentas:
Presentar reportes financiercs
periédicos

\Fii‘/i
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2.2. Coordinacién con la Red Nacional de Bibliotecas Publicas (RNBP)
2.2.1. Registro y Actualizacién de Datos

Objetivo: Asegurar que la informacién de las bibliotecas municipales esté actualizada en el
Sistema de Informacidn Cuitural y el Directorio Nacional de Bibliotecas.

Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas y bibliotecarios encargados.
Procedimiento:

Verificacion: Revisar periédicamente la informacién de cada biblioteca en las plataformas
nacionales.

Reporte de Cambios: En caso de modificaciones (personal, horarios, servicios,
infraestructura, etc.), el bibliotecario encargado reportara a la Coordinacién.
Actualizacion: La Coordinacidn realizard los tramites necesarios para actualizar ios datos
ante la DGB y la Coordinacion Estatal.

PROCESO DE ACTUALIZACION
DE INFORMACION DE BIBLIOTECAS

1. Verificacién:
m Revisar periédicamente la
Inicio informacién de cada bada
bibiioteca en ias !
L plataformas nacionales. J

~—

En caso de moddificaraciones,
(horsanal, servicios, instructura),

el bibliotecario encargiodo M
J

( 2. Reporte de Cambios: W 1

reportara a la Coordinacion.

-

( » *z

3. Actualizacion:
La Coordinacion realizaréa los
tramites necesarios actualizar L/

losdatosante {laDGB vy la w
la Coordinacion Estatal.

"
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2.2.2. Participacion en Programas y Proyectos Nacionales y Estatales

Objetivo: Integrar las bibliotecas municipales a las iniciativas y proyectos que fortalezcan
sus servicios y actividades.

Racnancahla: Pnr\rrl nadnr/
NTSPUNSaUC. Ui uiniauus

Procedimiento:

Difusion: La Coordinacién informara a las bibliotecas municipales sobre las convocatorias,
programas y proyectos emanados de la DGB y la Coordinacién Estatal.

Postulacion y Gestion: Asesorar y apoyar a las bibliotecas en la elaboracién de propuestas
y la gestion de su participacion.

Seguimiento: Monitorear el desarrollo de los proyectos y asegurar el cumplimiento de los

comnramicnc admiiridnc
COMPIroMmIsos aCquinicoes.

Difusion

Coordinacion informa a las

bibliotecas municipales sobre "\

programas y proyectos de la

DGB y la Coordinacion Estata! ,

Postulacion y Gestion

Asesorar y apoyar alas
bibliotecas en la creacién
creacion de propuestas y la
gestion de su participacion

M

—

Seguimiento W

Dar seguimiento al desarrollo |
de proyectos y asegurar el
cumplimiento de los
compromisos adquiridos

) W

e
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2.2.3. Envio de Estadisticas

Objetivo: Contribuir con informacion precisa y oportuna para la generacion de estadisticas
bibliotecarias nacionales y estatales.

nancahl -Dik!i ~
Responsable: Biblictec

Procedimiento:

Registro Diario: Cada bibliotecario registrara diariamente el uso de los servicios (ntimero de
usuarios, préstamos, actividades, etc.) segin los formatos o sistemas proporcionados por
la DGB.

Reporte Mensual: Al cierre de cada mes, los bibliotecarios enviaran su reporte estadistico
consolidado a la Coordinacién Municipal.

Censolidacién y Envio: La Coordinacién Munici

Q.
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bibliotecas y los enviara a la Coordinacién Estatal
en los tiempos y formatos establecidos.

1. Bibliotecario registra uso
diario de servicos (nimero de .
usuarios, préstamos, actividades en Fin de mes
formatos o sistemas de la DGB.

2. Bibliotecario envia informe
estadistico consolidado a la
Coordinacién Municipal.

v

3. Coordinacion Municipal
conselita informes de
bibliotecas y los envia los envia a la
Coondinacion Estatal de Bibliotecas
y/o directamente a la DGB.

Fin del Proceso
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2.3. Supervision y Evaluacion de Bibliotecas Municipales
2.3.1. Visitas de Supervisién

Objetivo: Verificar el cumplimiento de la normativa, identificar dreas de mejora y brindar
apoyo a las bibliotecas.
Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas.
Procedimiento:

e Programacion: Establecer un calendario de visitas periddicas (ej. trimestrales ¢

semestrales) a cada biblioteca.
e Realizacion de la Visita: Durante la visita, verificar aspectos como:
o Organizacion del acervo.

Condiciones de las instaiaciones.
Manejo de registros y estadisticas.
Atencion al publico.
Desarroiio de actividades.
Capacitacion del personal.
Elaboracion de Reporte: Documentar las observaciones, fortalezas y dreas de oportunidad
en un informe de supervision.

O O 0 O O

2.3.2. Elaboracion de Diagndsticos
Objetivo: Identificar las necesidades especificas de cada biblioteca y de la red en su conjunto
para fundameniar pianes de mejora.
Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas.
Procedimiento:
Recopilaciéon de informacidn: Utilizar datos de las visitas de supervision, estadisticas,
encuestas a usuarios y personal, y analisis del acervo.
Andlisis: Interpretar la informacién para identificar problemas, deficiencias vy
potencialidades.
Redaccion dei Diagnoéstico: Presentar un documento que describa la situacién actual, las
causas de los problemas y las posibles soluciones.

/_\ . e
Inici Recopilacion de
ey Informacién

A 4

Redaccidn del
Diagndstico

Andlisis
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2.3.3. Establecimiento de Indicadores de Desempeiic

Objetivo: Medir la eficiencia, eficacia e impacto de los servicios y actividades bibliotecarias.
Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas.

Draradiminnta:.
FrULL Ut iC 1Ly,

Definicion de Indicadores: Seleccionar indicadores clave (e]. nimero de usuarios, préstamos
por habitante, asistencia a actividades, porcentaje de acervo en buen estado) basados en
los lineamientos de l2a DGR,

Recopilacion de Datos: Asegurar que los bibliotecarios registren la informacion necesaria
para los indicadores.

Analisis de Datos: Evaluar periédicamente los resultados de los indicadores.

Establecer un calendario de visitas
peridcias {(e]. trimestrales o semestrales)

a cada biblioteca,

2. Realizacidn de la Visita

3. Elaboracién de Reporte:
Documentar las observaciones,

orta de’oporttj' tctad

en un informe de supervision:
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2.3.4.
Retroalimentacidon y Seguimienio

Objetivo: Proporcionar informacién constructiva a los bibliotecarios y asegurar que se
impiementen ias mejoras necesarias.

Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas.

Procedimiento:

Reuniones: Realizar reuniones periddicas (individuales o grupales) con los bibliotecarios
para discutir los resultados de la supervisién y los diagndsticos.

Planes de Mejora: Acordar planes de accion especificos con plazos y responsabilidades.
Monitoreo: Dar seguimiento a la implementacién de los planes de mejora en futuras visitas
O reuniones.

Inicio

,___‘
S

3

Reuniones: Realizar
reuniones periédicas (individual o
grupolees) con los bibliotecarios
para discutir los resultados de la
supervision y los diagndsticos.

L J

Monitoreo:
ar seguitmiento 3 1a implemanGop
de los planes de mejora en futuras
visitas o reuniones.

Planes de Mejora:
Acordar planes de accion

especificos con plazos y
responsabilidades.

Py

,,——~<

[ |
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. PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO DE COLECCIONES
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colecciones de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y la Ley General de Bibliotecas de
Meéxico (Art. 13, 14, 15).

3.1. Dotacion de colecciones.

Objetivo: Incorporar al acervo existente las dotaciones de materiales bibliohemerogréficos
enviadas por la DGB vy ponerla a disposicin de los usuarios en el menor tiempo posible, de
acuerdo con lo establecido en el instructivo Dotaciones de Mantenimiento.
Responsable: Bibliotecario encargado
Procedimiento:

e Recepcion de las dotaciones de mantenimiento.

e Revision del material.

e Separacion de las fichas catalograficas.

® Acmnnmnn de lag nitmerac de ::rlmucurmn_ v volumeaen,

LR

® Asignacion de numero de ejemplar e intercalacién de fichas o tarjetas en el catdlogo
topografico.

Intercalacion de fichas o tarjetas en el catélogo publico.

incorporacién de fichas o tarjetas en el catalogo de adquisiciones.

Colocacidn de los libros en la estanteria.

Entrega de remision a la DGB.

T

Inicio

( DEFINICION DE iINDICADORES:

| Seleccionar indicadores clave (g]. nimero RECOPILACION DE DATOS:
de usuarios, préstamos por habiitanties, Asegurar que lo biblioteciarios
asttividades, a actividades, poicentaj en registren la informacion
estados en los lineamientos de la DGB. necesaria paros indicadores
1 ) |
i N v
RECOPILACION DE DATOS:
Asegurar que los biblioteciarios
registren la informacion —> NALISIS DE DATOS?

necesaria los indicadores Evaluar periddicamente

los resultados de los
\indicadores

Fin
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Recepcién de las dotaciones
de mantenimiento
|

i Revision del material |

Separacion de las fichas
catalograficas
]

Asignacion de los nimeros de
adquisicion y volumen

Asignacion de numero de ejemplar e\} ] Interporacién de fichas o J

intercalacion de fichas o tarjetas en o tarjetas en el catdlogo en el
el catalogo topografico catélogo de adquisiciones

s

3 | Incorporacién de fichas o | 1¢
| enel catalogo publico

Colocacion de los libros
en la estanteria

!

‘
LEntrega de remision a la DGBJ

Fin

3.2.3. Gestion de Donaciones

Objetivo: incorporar donaciones que enriguezcan

calidad.

Responsable: Bibliotecario encargado.

Procedimiento:

Recepcion: Recibir los materiales ofrecidos en donacidn.

Evaluacion: El bibliotecario evaluard la pertinencia y estado de los materiales segin los
criterios de seleccion de la coleccidn de acuerdo con los lineamientos establecidos en el

Manual de donaciones o las bibliotecas de la Red Nacional

il U LIIMLIUIITO W TS AMrarirv LT LS WD s ST IVUILIUTIU .

Criterios de Rechazo: Materiales duplicados excesivamente, desactualizados, en mal
estado, con contenido ofensivo o de baja calidad, o que no se ajusten a la misién de la
biblioteca, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Manual de donaciones a las
bibliotecas de la Red Nacional.

Aceptacion/Rechazo: Informar al donante sobre la aceptacién o rechazo de los materiales.
En caso de aceptacion, entregar un comprobante de donacidn si el donante lo solicita.

an el acervo y cumplan con los criterios de

- 2951



n proceso técn

Procesamiento: Integrar los materiales aceptados al proceso de procesamiento técnico de
i D,

n
.

Recepcién:
Recibir materiales ofrecidos en donacién

I

Evaivacién:
Biblictecaric evalua pertinencia y estado
segun Manual de donaciones

Criterios de Rechazo:
Duplicados, desactualizados, mal estado,
ofensivos o fuera o i6n

€ T

) . Aceptacion: Rechazo:
informar aceptacion y entregar comprobante si se solicita informar rechaze ai donante

Pigina 30|51
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3.3. Procesamiento Técnico

3.3.1. Cataiogacion y Ciasificacion
Objetivo: Organizar el acervo para facilitar su localizacién y acceso.
Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:
Catalogacion: Crear los registros bibliograficos de cada material (autor, titulo, editorial,
ISBN, etc.) utilizando el formato MARC21 y siguiendo las Reglas de Catalogacidn
Angloamericanas (RCAA2 o RDA) o las directrices de la DGB.
Ciasificacion: Asignar una ciasificacion temdiica a cada maierial uiilizando el Sisiermna de
Clasificacion Decimal Dewey (CDD) o el sistema que la DGB establezca.
Generacion de Registros: Ingresar los datos al sistema de gestién bibliotecaria (ej.
PROMETEOQV, ILS, Koha, u otro sistema centralizado de la RNBP) si se cuenta con él, o llevar
un registro en formato digital o manual estandarizado.

Inicio )

Crear registros bibliograficos
{MARC21, RCAA2, RDA o directrices DGB)

|

¥
Clasificacién:
Asignar clasificacién tematica
(CDD o sistema DGB)

l

Catalogacidn:

/ | /

Generacion de Registivs:
Ingresar datos en sistema bibliotecario
(PROMETEO V, ILS, Koha, etc.)

0 en registro digital/manual estandarizado

e
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Objetivo: Identificar los materiales como propiedad de la biblioteca y facilitar su ubicacién.
Responsable: Bibliotecario encargado.

Procedimiento:

Sellado: Estampar el sello oficial de la biblioteca en las paginas designadas del material (ei.

portada, pagina de titulo, una pagina predeterminada en el cuerpo del libro), de acuerdo
con el instructivo Las dotaciones de mantenimiento o Libros sin proceso técnico.

EthuCLdUU \..U!ULdI-

a Ccu ".luCLd \LCJUCIU’ COi :c >lsuau.||a LUPUsIdIILd \LIGb!HLdLIUlI’ t’g
lomo del libro o en el lugar indicado para otros tipos de materiales, de acuerdo con el
instructivo Las dotaciones de mantenimiento o Libros sin proceso técnico.

Codigo de Barras/RFID: Adherir el cédigo de barras o etiqueta RFID para el registro de
préstamos, en caso de contar con el equipo para tal fin.

T
Inicio

X
Seliado:
Estampar selio oficial en paginas designadas
{portada, tituio, interior)
segln instructivo

l

Etiquetado:
Colocar etiqueta (tejuele) con signatura

en lomo o lugar mdacado
segun instructivo

I

Y

Cddigo de Barras / RFID:
Adherir c6digo o etigueta para registro
de préstamos si se cuenta con equipo
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3.3.3. Integracion al Acerve
Objetivo: Colocar los materiales en los estantes en el lugar que les corresponde segiin su
clasificacion.

Responsable: Bibliotecario encargado.

Procedimiento:

Colocacién: Ubicar los materiales en los estantes segun la signatura topografica,
manteniendo el orden alfabético por autor dentro de cada clase, de acuerdo con el
instructivo £/ ordenamiento y el cuidado del acervo.

ol Ordan: Acagoiirar
€ Lrgen: Asegurar

Colocacién:
Ubicar materiales en estantes
segin signatura topogréfica
(orden alfabético por autor dentro de cada clase)

Mantenimiento del Orden:
Supervisar que usuarios y personal
mantengan el orden del acervo

Fin

3.4. Control y Mantenimiento dei Acervo

3.4.1. inventario
Objetivo: Verificar la existencia fisica de los materiales, cotejandola con los registros de la

Procedimiento:
Programacion: Realizar inventarios periddicos segin lo establecido por la DGB o la
cordinacion.

Conteo y Cotejo: Contar fisicamente los materiales y cotejar con el registro de inventario.
Identificaciéon de Discrepancias: Registrar materiales faltantes, dafiados o erréneamente
ubicados.
i tién, de acuerdo con la
spectos Administrativos de la Biblioteca Publica y Confrontacion Acervo Catalogo.

)
=3
)
o
®
h=Y
S
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Programacién:
Realizar inventarios periédicos
seglin DGB o Coordinacién

Contec y Cotejo:
Contar fisicamente materiaies {
y cotejar con inventaiic

e N
/ \
R Identificacién de Discrepancies:

o

~——__ Registrar © mal ubicad: )

—
i
P

=\

Actualizacién de Registros:
Ajustar reglstm.. en sistema de gestién o
segun guias administrativas

\’ ‘\‘.e-—//
i

{ A

N——

3.4.2. Descarte y Baja de Materiales
Objetivo: Retirar del acervo los materiales obsoletos, dafiados o duplicados que ya no
cumplen con los criterios de la coleccion. (Art. 15, Ley General de Bibliotecas).
Responsable' Bibliotecario encargado, con supervision de la Coordinacion.

Crlterlos de Expurgacién: Aplicar criterios como:
Contenido obsoleto o incorrecto.
Mal estado fisico irrecuperable.
Duplicacidn excesiva.

Baja demanda o nulo uso.
Contenido inapropiado.

O O O O O

Seleccion: Identificar los materiales candidatos a descarte, de acuerdo con el instructivo
Evaluacion de Colecciones Bibliogrdficas, Descarte y Reubicacion.

Autorizacion: Someter la propuesta de descarte a la aprobacion de la Coordinacién
Municipal y, en su caso, de la Coordinacién Estatal o DGB.

Baja de Registros: Eliminar el registro del material del sistema de gestién bibliotecaria.
Disposicion: Disponer de los materiales dados de baja segun las politicas establecidas (ej.

istituciones si adn son utiles, destruccionj, de acuerdo con &l

reciciaje, donacidn a otras in
instructivo Evaluacion de Colecciones Bibliogrdficas, Descarte y Reubicacion.
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Criterios de Fxpurgacion:
Obsoleto, mal estado, duplicacion,
baja . C i

Qh

identificar materiales candidatos
a descarte (segun inswuctivo)

/

Autorizacién:
Someter propuesta a Coerdinacién Municipal,
Estatal o DGB

l Seleccidn;

No cumple
4

Baja de Registros:
Eliminar registro del sistema de gestion bibliotecaria

~

! Disposictan:
Reciclaje, donacidn o destruccion
segln politicas establecidas

N

3.4.3. Conservacion y Restauracion
Objetivo: Preservar la integridad fisica de los materiales del acervo.

Procedimiento:

Monitoreo: Inspeccionar regularmente el estado de los materiales.

Reparaciones Menores: Realizar reparaciones basicas (encuadernacién, paginas sueltas) si
el personal tiene la capacitacién, de acuerdo con el instructivo La reparacién de los libros.

Proteccién: Implementar medidas de proteccién (cubiertas, almacenamiento adecuado)
contra polvo, humedad, luz solar y plagas.

Recoimendacion de Restauracioin: En Caso de daiios imayores, reportar a la Coordin
para evaluar la posibilidad de restauracion profesional.
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{ inicio }
Monitoreo:
Inspeccionar regularmente el estado de los materiales

Reparaciones Menores:
Realizar reparaciones basicas
(encuadernacion, paginas sueltas)
segun instructivo

Proteccion:
Aplicar medidas contra polve, humedad,
luz solar y plagas

Recomendacion de Restauracion:

Reportar a ia Coordinacién para evaluar

restauracion profesional en caso de dafios mayores
—_—

_—

—_—

'Sin dafios mayores
i

’

4. PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Todos los servicios deben ser ofrecidos de forma gratuita, universal y sin discriminacion,

conforme al Reglamento de Servicios Bibliotecarios y la Ley General de Bibliotecas de
RAAvien {Ary 7)

WISKICC L

5.1. Préstamo en Sala y a Domicilio
5.1.1. Requisitos para Usuarios

,,,,,,,,,,,,, nuedan acceder al

wn
®
D
<.
5)
.
3

préstamo.
Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:

Registro: Para préstamo en sala el usuario debera registrarse en el formato disefiado para
tal fin.

Para préstamo a domicilio el usuario debera cumplir con los requisitos establecidos en el
Reqglamento Interno en Materia de Servicios Riblintecarios.

Ficha de Registro: Llenar la ficha de registro de usuario {carta compromiso) con los datos
personales, de contacto y firma de conformidad.

Expedicion de Credencial: En su caso, expedir la credencial de lector.

Informacion: Intormar al usuario sobre las normas de préstamo (numero de ejemplares,
plazo, sanciones).
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el Reglamento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios y el instructivo El servicio de

préstamo a domicilio.

Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:

Seleccion: El usuario selecciona el material deseado.
Verificacion: El bibliotecario verifica la disponibilidad y el estado del material. Si el material
nc estd disponible para préstamo en sala se le indica al usuario que e

| material no sale de

1o
< LR R

LRI S AL ¥ “
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biblioteca y que solo puede consultarlo en sala de lectura.

Registro: Registrar el préstamo en el sistema de gestién bibliotecaria (0 en el formato
manual), asociando el material con el usuario y la fecha de vencimiento.

Entrega: Entregar el material al usuario, informando la fecha de devolucién.

4.1.3. Control de Devoluciones
Objetivo: Mantener un registro actualizado de los materiales y sus usuarios.
Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:
Devolucidn: El usuario devuelve el material.
Verificacion: El bibliotecario verifica el estado del material y la fecha de devolucidn.
Registro de Devolucidn: Registrar la devolucidn en el sistema (o formato manual).
Reubicacion: Colocar el material en el carrito o mesa de reubicacién para ser reincorporado
a los estantes.
Identificacién de Retrasos: Al finalizar la jornada, revisar los préstamos pendientes y
notificar a los usuarios con materiales vencidos.

¢Usuario entregé los materiales en préstamo?

j (Aplicar amonestacion (gj. suspension temporai)J

(Registrar devolucion sin sancién)

¥
’LAnotar retraso y sancion en el registro (Cap. IX))

QAantener registro de sanciones aplicadas)
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( Seleccion
\Usuario selecciona el material

1

Verificacion:
Blbllotecano verifica dlspombllldad

7“\—-—-

o dlspomble\lzlspomhle

egistro:
Registrar prestamo en sistema

Material solo disponibie
para consuita en sala

Entrega:
Entregar material e informar devolucién

4.1.4. Gestion de Sanciones
Obijetivo: Incentivar la devolucién oportuna de los materiales.
Responsable: Bibliotecario encargadsa.
Procedimiento:
Registro: Los usuarios que no entreguen los materiales otorgados en préstamo seran
amonestadas y el retraso se anotara en su registro. (ej. suspensién temporal del servicio)
PRy o A A b i o it L fkn ot

VoA J o~ ~ ke SiTic € fe 3 A H
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Control: Mantener un registro de sanciones aplicadas.

T
{
|

¥

Registro.
Préstamo en sala: llenar formato
Prestamo & domicilio: cumpiir requisitos
del Reglamento interno

{

Ficha de Registro:
Lienar carta compromiso con datos personales,
de centacto y firma de conformidad

i
v

Expedicion de Credencial
Emitir credencial de lector (sl aplica) i
i
h 4

Informacion:
Explicar normas de préstame
{ejempiares, plazos. sanciones}
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Inicio )

Recepcion de Consulta:
Atender las preguntas de los usuarios
de acuerdo con el instructivo
El servicio de consulta.

Asesoria:
Orientar al usuario en el uso del catalogo,
la ubicacion de materiales, y la busqueda
en fuentes de informacion fisicas y digitales.

3
Resolucion:
Proporcionar la informacion o los recursos
que respondan a la consulta.
!

4.2. Consulta de Referencia
Objetivo: Apoyar a los usuarios en la localizacién de informacién especifica y la resolucién
de dudas.
Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:
Recepcién de Consulta: Atender las preguntas de los usuarios de acuerdo con el instructivo
Ef servicio de consulta,
Asesoria: Orientar al usuario en el uso del catdlogo, la ubicacién de materiales, y la
busqueda en fuentes de informacién tanto fisicas como digitales.
Resolucidn: Proporcionar la informacién o los recursos que respondan a la consulta.

Disponibilidad;
Asegurar funcionamiento de equipos y coneclividad

I

Tyiantacidn-
UIERIadion:

Guiar o usuarios en uso de computadoras,
inlernel y recursos digitales

Reglas de Uso:
Informar sobre politicas de uso de equipos e internet

Jaginz 39]51
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4.3. Acceso a Recursos Digitales

Responsable: Bibliotecario encargado.

Procedimiento:

Disponibilidad: Asegurar el funcionamiento de equipos y conectividad en caso de contar
con elios de acuerdo con el Reglamento Interno en Materia de Servicios bibliotecarios.
Orientacidn: Guiar a los usuarios en el uso de computadoras, internet y acceso a recursos
digitales proporcionados por la DGB o la biblioteca.

Reagolac de llca: Infarmar cohra lac naliticac da 11ca de lac o
eg:as ge Uso:l Ut r so aspoiticasce uspo ge los @

Y fiwsr v LS H =

4.4. Actividades de Fomento a la Lectura y la Cultura

Objetivo: Promover el habito de la lectura y el disfrute de la cultura a través de diversas
actividades.

Responsable: Bibliotecario encargado, con apoyo de la Coordinacién y aliados.

Draradiminania:.
VLIS T IASS .

4.4.1. Disefio y Programacion de Actividades
Identificacion de Intereses: Conocer los intereses de la comunidad (nifios, jévenes, adultos,
adultos mayores).
Planeacion: Disefiar actividades (ej. cuentacuentos, talleres de lectura y escritura, circulos
de lectura, proyecciones, charlas, exposiciones) que cumplan con los objetivos de fomento
a la lectura.
Caiendarizacion: integrar ias actividades en un calendario mensual o trimesirai.

Inicio

identificacion de Intereses:
Conocer los intereses de la comunidad
(niffos, jovenes, adultos, adultos mayores) Vs

}

Planeacion:
Disefiar actividades (cuentacuentos, talieres,
circulos de lectura, proyecciones. charlas, exposiciones)

—

/ Catendarizacion:
\\ Integrar las actividades en un calendario

mensual o timestral /

—~— —_—

&
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Inicio

¥

Registro:
Registrar asistencia y participacion

i
¥

Retroalimentacién:
Recopilar opiniones de los participantes
Q&cio

k4

Difusion:
Usar canales de comunicacion
(carteles, redes saciales, medios locales, escuelas)

/

Invitacion:

escuelas, asociaciones

o

4.4.2. Promocion de Eventos

Difusién: Utilizar diversos canales de comunicacion (carteles, redes sociales, medios locales,
escuelas) para dar a conocer las actividades.
Invitacién: Contactar a grupos comunitarios, escuelas, asociaciones.

4.4.3. Evaluacion de Impacto
Registro: Registrar la asistencia y, en su caso, la participacién en las actividades.
Retroalimentacion: Recopilar opiniones de los participantes para mejorar futuras
actividades.

Reporte: Incluir los resultados de las actividades en los informes periddicos.

4.5. Alfabetizacién Digital y Capacitacién
Obietivo: Empoderar a los usuarios en el uso de herramientas digitales vy acceso a la
informacion.
Responsable: Bibliotecario encargado.
Procedimiento:
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Deteccion de Necesidades: identificar las necesidades de la comunidad en materia de

hahilidadeg digitales hacicas,

Disefio de Talleres: Impartir talleres bdsicos sobre uso de computadoras, internet, correo
electrénico, redes sociales, btisqueda de informacidn en linea, etc.
Recursos: Asegurar la disponibilidad de equipos y software necesarios.

ICDACCTDI | IIDA VENIIIDARAIEA
-a St & T S S 88 s -

TR e 5 WS RS

5.1. Mantenimiento de Instalaciones
Objetivo: Asegurar que las instalaciones de las bibliotecas se encuentren en condiciones
Optimas para el servicio.
Responsable: Bibliotecario encargado (reporte) y Coordinacion (gestién).
Procedimiento:
Inspeccion Regular: Realizar revisiones periddicas de las instalaciones (iluminacion,
ventiiacidn, iimpieza, mobiiiario, seguridadij.
Deteccién de Fallas: Identificar y registrar cualquier anomalia o necesidad de
mantenimiento (filtraciones, dafios en la estructura, problemas eléctricos).
Reporte: Informar a la Coordinacidon Municipal sobre las necesidades de mantenimiento.
Gestion: La Coordinacion gestionard las reparaciones o el mantenimiento con las areas
correspondientes del Concejo Municipal.

v

Deleccién de Necesidades:
Identificar necesidades en habilidades digitales

Disetio de ‘lalleres:
Impartir tallores basicos (computadoras,
correo. redes sociales, busqueda on linca)

Recursos:
Disponibilidad de equipos v software
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'
inventasio
Mantener inventano actuahzado
de mobiliano

\ equipos y

w

Mantenimiento Preventivo:
Limpieza y mantenimiento basico

v

Reporte de Averias

/ Reportar falias a Coordinacion

O A
Gestion.

Coordinacion con informatica o l

Manerimienio del Conceje Municipal Ly

l

e

5.2. Gestién de Equipos y Mobiliario

Objetivo: Garantizar la funcionalidad y disponibilidad de equipos y mobiliario.

Responsable:  Bibliotecario encargado (cuidado y reporte) y Coordinacién

fangiss
UGS

Procedimiento:

Inventario: Mantener un inventario actualizado de todos los equipos (computadoras,

impresoras, proyectores) y mobiliario (estanterias, mesas, sillas).

Mantenimiento Preventivo: Realizar limpieza y mantenimiento basico de los equipos.

Reporte de Averias: Reportar a la Coordinacion cualquier falla o necesidad de reparacién o

reemplazo.
Gestidn: La Coordinacién coordinari con el ar

re
Concejo Municipal para la reparacion o adquisicion de nuevos equipos.

5.3. Conectividad y Soporte Tecnolégico

Objetivo: Asegurar la disponibilidad de acceso a internet y soporte técnico.

Responsable: Bibliotecario encargado (reporte) y Coordinacion (gestién).
Procedimiento:

AAmmitmvrame i Al frimmimnmanminnd
VIONILOIco. v|5ucu i

Reporte de Fallas: Reportar a la Coordinacidn cualquier mterrupc:on o falla en el servicio de

internet o en los sistemas informaticos.

Coordinacion: La Coordinacién se encargara de gestionar el soporte técnico con el drea de

Tl del Concejo Municipal.

a de informatica o mantenimien
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prestacion de servicios.
Responsable: Coordinador/a Municipal de Bibliotecas.

6.1. Deteccidn de Necesidades de Capacitacién
Procedimiento:
Evaluacion de Desempefio: Identificar dreas de mejora en el desempefio individual y
colectivo.
Encuestas/Entrevistas: Preguntar al personal sobre sus necesidades e intereses de
capacitacion.
Nuevas Tecnologias/Servicios: Considerar la capacitacién en nuevas herramientas, software
o servicios bibliotecarios.
Requerimientos de la DGB: Identificar cursos o talleres obligatorios o recomendados por la
Direccién General de Bibliotecas.

6.2. Disefio e Implementacion de Programas de Capacitacién
Procedimiento:
Planificacion: Elaborar un plan de capacitacion anual que incluya temas, objetivos,
metodologias, instructores y fechas.
Gestion de Cursos: Identificar y coordinar cursos internos o externos (presenciales o en

linea).

Evaluacion de Desempeiio:
identificar areas de mejora en el desempefio
individual y coleclivo,

<@ de mejora identificadas?

| si
{

Encuestas / Entrevislas:
Preguntar &l peisonas Soiie sus
! r do b

ion,

nec

Nuevas Tecnologias / Servicios:
Considerar {a capacitacion en nuevas
herramientas, software o senvicios bibliotecarios.

" {/&—\
¢ Nuevas lecnologias velevanl_es:,_\_-—

=

No S
1

Requerimientos de la DGB:
Identitficar cursos o talleres obfigatorios
o recomendados por la Direccion General de Bibliotecas.

\

No
oy
{ @M obligatorios de la
\ |

R ——
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Inscripcion y Participacion: Asegurar la inscripcion y participacion del personal en las
actividades de capacitacion.

Facilitacién: Proporcionar los recursos y el tiempo necesarios para que el personal asista a
las capacitaciones.

6.3. Evaluacion de Ia Capacitacién
Procedimiento:
Retroalimentacion: Recopilar la opinién de los participantes sobre la calidad y utilidad de ia
capacitacion.
Impacto: Evaluar el impacto de la capacitacion en el desempefio del personal y la mejora de
los servicios.
Ajustes: Realizar ajustes a futuros programas de capacitacion con base en la evaluacién.

/—\\

4

Planificacion:
Elaborar plan de capacitacion
{temas, objetivos, metodologias,
instructores, fechas)

ni \
LLLETHLS I
. -

Recopilar la opinién de los participantes
sobre la calidad y utilidad de la capacitacion

I

Evaluar el impacto de la capacitacion
en el desempeiio del personal y la mejora de los servicios

\3
5

Realizar ajustes a futuros programas
de capacitacion con base en la evaluacién

7. PROCEDIMIENTOS DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Objetivo: Establecer un mecanismo para la recepcion, atencién y resolucién de quejas v
sugerencias de los usuarios.
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Responsable: Bibliotecario encargado (recepcién inicial) y Coordinador/a Municipal de

sugerencias.

7.1. Recepcidn y Registro
Procedimiento:
Buzén/Libro de Quejas: Disponer de un huzén de sugerencias o un libro de queias visibie v
accesible en cada biblioteca.
Atencion Personal: El bibliotecario encargado puede recibir quejas o sugerencias
verbalmente y documentarlas.
Registro: Todas las quejas y sugerencias deben ser registradas en un formato estandarizado
que incluya fecha, datos del usuario (opcional), descripcion del problema/sugerencia y
fecha de recepcion.
Escalamiento: Las queias que no puedan ser resueltas de inmediato por el bibliotecario
seran escaladas @ a la Coordinacién
Municipal.

Buzén/Libro de Quejas disponible

Atencion personal del bibliotecario

Registrar queja/sugerencia en formato estandarizado

¢Se puede resolver de inmediato?

Y
Resuelto por bibliotecario Escalar a Coordinacién Municipal l

L Fin

pa—
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7.2, Analici
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Procedimiento:

Andlisis: La Coordinacién Munici<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>