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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atenciéon y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania.

Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestidon de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Secretaria de
Cultura, que atiende a los particulares en el acceso a la informacion publica de oficio, y pretende dar a conocer la estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad de los servicios que proporcionan las Bibliotecas Publicas, adscritas a la Coordinacién de Bibliotecas
de la Secretaria de Cultura, mediante la formalizacion y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de
procedimientos que regulen la ejecucion de los servicios y de las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante
su desarrollo, asi como para orientar a las servidoras publicas o los servidores publicos responsables de su ejecucion y en
consecuencia mejorar los servicios al publico.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

« CREDENCIAL DE PRESTAMO A DOMICILIO.
« LIBROSEN FRESTAMO A DOMIALIO.
« PRESTAMO EN SALA DE LOS ACERVOS DE LA BIBLIOTECA DE

EggANSDQQV|C|3§ « PRESTAMO EN SALA DE LOSACERVOSEN LA BIBLIOTECA.

= e « REALIZAR ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CUL TURALES. USUARIASY

BBLIOTECAS - USD DE SERVIGOSDE. AREA DE TIFLOTECNIA. USUARIOS DE LAS

BUBLICAS DE LA + USD DE SERVIGOSDE INTERNET. BIBLIOTECAS
PUBLICAS

SECRETARA DE
CULTURA.

PROCESO

SUSTANTIVO SERVIAIOSBIBLIOTECAROS.

ADM INISTRACION
PRO CESOS SEQAA';R'KSDTL%C‘ONDE DE RECURSOS| [ADMINISTRACQON ADM INISTRACON Y ASESORIA

ADJETIVOS REGURSOS MATERIALES v| [pE RECURSO S EQUIPAM IENTO REPRESENTACION
HUMANOS. SERVICIOS FINANCIEROS. TECNOLOGICO. JURIDICA.

GENERALES.
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Servicios bibliotecarios que van desde la solicitud de la credencial de préstamo a domicilio del acervo
bibliografico, hasta la obtencién de los diversos servicios que brindan las Bibliotecas Publicas adscritas a la Coordinacion de
Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Procedimientos:

e Obtencion de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria
de Cultura.

¢ Préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.

e Préstamo en sala de material bibliografico con caracteristicas de Fondo Reservado de la Biblioteca Publica Central
Estatal.

¢ Préstamo interno en sala del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico de las
Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.

e Realizacion de actividades artisticas y culturales de fomento al habito de la lectura en las Bibliotecas Publicas de la
Secretaria de Cultura.

e Servicio de tiflotécnia en la Biblioteca Publica Centenario de la Revolucion.
e Servicio de internet en las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Cadigo: 228072103/01
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO

Obtencidon de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria de
Cultura.

OBJETIVO

Llevarse en préstamo los acervos bibliograficos de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, mediante la
obtencién de la credencial de préstamo a domicilio.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las bibliotecas publicas dependientes administrativamente de la Secretaria de Cultura que
brindan los servicios bibliotecarios, asi como a los Usuarios o las Usuarias que soliciten y obtengan la credencial de
préstamo a domicilio.

REFERENCIAS
e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccion lll. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto numero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Bibliotecas es el area responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y los servicios

que prestan las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.

El Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca debera:

e Recibir la credencial de préstamo a domicilio y la tarjeta de registro para su autorizacién, firmar y devolver al
Bibliotecario o la Bibliotecaria para continuar con el procedimiento.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria debera:

¢ Enterarse de la solicitud de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico, atender al Usuario o la
Usuaria y entregar relacion de requisitos por escrito de manera econémica.

e Recibir requisitos, revisar y, en caso de no estar completos, devolver los documentos al Usuario o la Usuaria y solicitar
regrese con la documentacion completa.
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e Corroborar via telefénica el nombre del Usuario o de la Usuaria, domicilio, teléfono e igualmente datos del Fiador o de la
Fiadora, elaborar la credencial de préstamo a domicilio y tarjeta de registro, pegar fotografia y turnar al Coordinador o la
Coordinadora de la Biblioteca para su autorizacion.

¢ Recibir la credencial de préstamo a domicilio, tarjeta de registro y entregar al Usuario o la Usuaria para que la firme.
El Usuario o la Usuaria debera:

e Acudir a la biblioteca que administra la Secretaria de Cultura y solicitar los requisitos para obtener la credencial, para el
caso de que sus datos no sean correctos, actualizar estos.

e Recibir y firmar la credencial de préstamo a domicilio.
DEFINICIONES

Biblioteca Publica.-Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general, cuya finalidad es ofrecer
en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales y otros servicios culturales
complementarios, como orientacién e informacion que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en
forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

Reglamento de Servicios Bibliotecarios.-Documento derivado de la Ley General de Bibliotecas, el cual indica de manera
especifica como estan reglamentados los servicios bibliotecarios de las bibliotecas publicas.

Credencial de préstamo a domicilio.-Documento por medio del cual el Usuario o la Usuaria de la biblioteca puede llevarse
a su domicilio los libros que permite el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

Tarjeta de registro.-Documento en el cual se asientan los datos del Usuario o de la Usuaria de la biblioteca, asi como los
del Fiador o de la Fiadora, para efectos de control de la informacion estadistica y de servicios.

INSUMOS

Solicitud verbal del Usuario o de la Usuaria para obtener la credencial de préstamo a domicilio.

RESULTADOS

Credencial de préstamo a domicilio elaborada y entregada al Usuario o la Usuaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Préstamo a Domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.
POLITICAS

e El Usuario interesado o la Usuaria interesada en solicitar la credencial de préstamo a domicilio, debera acudir
personalmente a la biblioteca a efecto de realizar dicho tramite.

» Al hacer uso de cualquiera de los servicios, incluyendo el tramite para obtener la credencial de préstamo a domicilio del
acervo bibliografico, el Usuario o la Usuaria debera observar en estricto sentido el Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios, el cual estara disponible para conocimiento del personal bibliotecario y de los propios Usuarios o
Usuarias.

e Se podra expedir la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico a una persona menor de edad, siempre y
cuando se presente acompafado de padre, madre o tutor, para lo cual el Bibliotecario o la Bibliotecaria responsable de
este servicio debera hacer una revision de los documentos y corroborar la informacion via telefénica, a fin de verificar el
grado de parentesco del menor, para lo cual quedara como aval su padre, madre o tutor.

¢ Las personas con discapacidades diferentes, en caso de que lo requieran podran hacerse acompafar de una persona
adulta, la cual los apoyara para la obtencion de la credencial de préstamo a domicilio, quedando como aval del

solicitante.
DESARROLLO
Nam. Unidad Administrativa Actividad
/Puesto

1. Usuario(a) Acude a la biblioteca que administra la Secretaria de Cultura y solicita
requisitos para obtener la credencial.

2. Bibliotecario(a) Se entera de la solicitud, atiende al Usuario o la Usuaria, entrega la relacion
de requisitos por escrito de manera econémica.

3. Usuario(a) Recibe requisitos por escrito y se retira.

4. Usuario(a) Reune requisitos solicitados, se presenta ante el Bibliotecario o la
Bibliotecaria y entrega.

5. Bibliotecario(a) Atiende al Usuario o la Usuaria, recibe requisitos, revisa y determina:
¢Estan completos los requisitos?

6. Bibliotecario(a) No estan completos.
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Devuelve requisitos al Usuario o la Usuaria y solicita regrese con la
documentacién completa.

7. Usuario(a)

Recibe documentos, se entera, se retira, completa la documentacién, se
presenta ante el Bibliotecario o la Bibliotecaria y entrega.

Se conecta con la operaciéon niumero 5.

8. Bibliotecario(a)

Si estan completos.

Corrobora via telefonica la informacion presentada por el Usuario o la
Usuaria, su nombre, domicilio, teléfono e igualmente datos del Fiador o de
la Fiadora y determina:

¢Los datos son correctos?

9. Bibliotecario(a) No son correctos.

Llama al Usuario o la Usuaria y entera de que sus datos no son correctos.
10. | Usuario(a) Se entera de que sus datos no son correctos y actualiza.

Se conecta con la operaciéon numero 5.
11. | Bibliotecario(a) Si son correctos.

Elabora credencial de préstamo a domicilio y tarjeta de registro, pega
fotografia y turna al Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca para su
autorizacion.

12. | Coordinador(a) de la Biblioteca Recibe la credencial de préstamo a domicilio, tarjeta de registro, firma
ambas y devuelve al Bibliotecario o la Bibliotecaria.

13. | Bibliotecario(a) Recibe credencial de préstamo a domicilio y tarjeta de registro, entrega al
Usuario o la Usuaria la credencial y constata la firma. Archiva tarjeta de
registro.

14. | Usuario(a) Recibe la credencial de préstamo a domicilio, firma y, en su caso utiliza.

Se conecta con el procedimiento de préstamo a domicilio del acervo
bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.
DIAGRAMA

l PROCEDIM 1 TO: Secretaria de Cultura.

Obtencion de la credencial de presstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la

Usuario(a) Bibliotecario(a) Coordinador(a) de la biblioteca
Inicio
Acude a la bibliotec \ " :@
Saitura y slicita requ & |
‘ [ 5o ontera do 10 wiicttud, ationde, entroga 1a rotacion
|3 Femsiain o5 46 manera econom
bibliotecario y entrega. |
s vy solicita regrese con la
com pleta
Recibe documentos, se entera, se retira, completa la
doaumentacién, se presenta ante el bibliotecario y o
ontrega
Corrobora via teleronica la informacion presentada;
Yomicilio, teléfono o igualment o datos del
Fiador o 1a Fadora y detarmina:
losdatosson correctos?
No
So ontora de aue =us deics no won correctos ¥
actualiza @
(&) }
Eabora credencial do présiamo a domidlio y tareta {
Ao rogisre heaa T otegrama Ty tma Yara “ea
Sitorizacion.
Recibe la aredencial do présamo a domicilio, tarjcta
@ | de registro. firmaambasy devuel ve.
registro, entrega la credendal y constata la firma.
Recibe la aedencial de préstamo a domidlio, firma y,l ivatarjetade registro
on s caso Gtiliza
Se conecta con el procedimiento de préstamo a
domiciic ~ del “agerio  bibliogratico de  as
Bibliotecas Pablicasde 1a Secretaria de Cultur




GACETA Pagina 7

20 de diciembre de 2017 PR e g

MEDICION

Indicador para medir la entrega de credenciales de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas
de la Secretaria de Cultura.

Numero mensual de credenciales entregadas. Porcentaje de credenciales

X100 = entregadas.

Numero mensual de credenciales solicitadas.
Registro de evidencias

e El numero de credenciales entregadas queda registrado en la tarjeta de registro, misma que se resguarda en los
archivos de cada biblioteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Credencial de préstamo a domicilio.

e Tarjeta de registro.

Credencial de préstamo a domicilio. (Anverso)

Saltn de maAnines
RED-NACIONAL-DE-BIBLIOTECAS-PUBLICASY]
SERVICIO-DE-PRESTAMO-A-DOMICILIOT

Fil' rlhllntc:a-Nn.'ﬂ ‘

Ll
g l -
rF’i':"-'iJ] g fImEmET RoEemen ] pembre@v |
o

r:r:r.'hu-de-uenr.'irnienluﬂ |

Cédigo: MPBPF-1

Credencial de préstamo a domicilio. (Reverso)

M

Seacredita-al-lector-para:q
& Obtener-en-préstamo-a-domiciliohastatres-librosY

simultianeamentedurante.una-ssemana.q
== Renovar-el-préestamo-siempre-que-otra-persona-no-lo-9

haya-solicitado . 9]
o Apartarlibros-quese.encuentren-prestados 9

El-lector-se-obliga-a: v
=+ Conservaren-buen-estado-los-materiales-de:-la-biblioteca . v

& Devolverlos-libros-prestados-a-domicilioen-la-fecha-indicada. 9|

L= b LEA b

Firma-dal-lactor-9) | r'h ma-del-encargado-de-la-biblicteca |

Cadigo: MPBP-2

Instructivo para el llenado de la credencial de préstamo a domicilio

Objetivo: Acreditar al Usuario o la Usuaria para que pueda llevarse en préstamo a domicilio el
acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, autorizado
por el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios.

Distribucién y destinatario: La credencial se genera en original y se entrega al Usuario o la Usuaria.
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No. Concepto Descripcion

1 Biblioteca No. Anotar el numero que corresponde a la biblioteca dentro de la Red Nacional de
Bibliotecas, este dato lo proporciona el personal bibliotecario.

2 Foto Pegar en este espacio la fotografia del Usuario o de la Usuaria.

3 Lector Registrar el nombre completo del Usuario o de la Usuaria, iniciando por
apellido paterno, materno y nombre.

4 Domicilio Escribir el domicilio completo del Usuario o de la Usuaria.

5 Fecha de vencimiento Anotar la fecha de vencimiento de la credencial de préstamo a domicilio, la
cual es de dos afos a partir de la fecha de expedicion.

6 Firma del o de la lector(a) Registrar la firma del Usuario o de la Usuaria.

7 Firma del encargado de la Registrar la firma del Coordinador o de la Coordinadora de la Biblioteca.

biblioteca

LV N

(2} [£ 1]
Ml k@i
A, Paterno A, Maternmo Momibre (s8)
(3)
Lrasivile llies;
FOTO (%) (7)
() ) cC.P Teld o
o
Dlcupacidn:
=
Escusla o trabajo
(11)
Talidtano
{10) Dirsccion
18
Ma compromato s cumplir las disposicionas (18)
dal Reglamants da Préstame a Domicllio. Fechade sxpediclon
(12) (14)

Firma del lector Flrma del enc ul“ﬂl!n

MNambre: (18)

Doamicilio: (16)

Ocupacidn: (18]

Nambre y direccidn dal trabajo: (20)

Ma respansabllizo de cumplir con las abligaciones gque astablece sl Reglamanto de Prdstamo a Damicilie

euando al lestar no lo haga.

RETRASD (1)

Tarjeta de registro. (Anverso)

RED MACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

{1y Fecha de vencimisnto

de la lmblioteca

Codigo: MPBP F-3
Tarjeta de registro. (Reverso)

FIADOR

c.P(1r) Taldfonaor (18)

Taldfono: (21)

{22)
Firma del Tladaor

SUSPENSION (24) USUARIO (2%) FIADOR (20)

AVISO




20 de diciembre de 2017

GACETA

Pagina 9

2L T T PO

Cdédigo: MPBP F-5

Instructivo para el llenado de la tarjeta de registro
Objetivo: Contar con un registro de los datos personales del Usuario o de la Usuaria y del Fiador
o de la Fiadora, a fin de mantener un control de los préstamos a domicilio del acervo
bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, asi como para
casos de recuperacion de acervos y corroboracion de informacidon de usuarios y
fiadores.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el area de préstamo a domicilio.
Nuam. Concepto Descripcion
1. Fecha de vencimiento Anotar la fecha de vencimiento que es por dos afios a partir de la fecha
de expedicion, misma que debe coincidir con la anotada en la
credencial de préstamo a domicilio.
2. Nombre Registrar el nombre completo, iniciando por el apellido paterno.
3. Edad Escribir la edad del Usuario o de la Usuaria en afos cumplidos.
4. Foto Pegar la fotografia del Usuario o de la Usuaria.
5. Domicilio Anotar el domicilio del Usuario o de la Usuaria.
6. C.P. Registrar el cédigo postal del domicilio del Usuario o de la Usuaria.
7. Teléfono Escribir el teléfono del Usuario o de la Usuaria con clave lada.
8. Ocupacion Anotar la ocupacion del Usuario o de la Usuaria.
9. Escuela o trabajo Registrar el nombre de la institucion donde estudia o trabaja el Usuario
o la Usuaria.
10. | Direccion Anotar la direccion de la escuela o trabajo.
11. | Teléfono Escribir el teléfono del Usuario o de la Usuaria con clave lada.
12. | Firma del lector Registrar la firma del Usuario o la Usuaria.
13. | Fecha de expedicion Anotar la fecha en que se expide la credencial de préstamo a domicilio.
14. | Firma del Coordinador de la Registrar la firma del Coordinador o de la Coordinadora de la Biblioteca.
biblioteca
15. | Nombre Anotar el nombre completo del Fiador o de la Fiadora.
16. | Domicilio Escribir el domicilio completo del Fiador o de la Fiadora.
17. | C.P. Registrar el cédigo postal del domicilio del Fiador o de la Fiadora.
18. | Teléfono Escribir el teléfono completo del Fiador o de la Fiadora.
19. | Ocupacion Anotar la ocupacion del Fiador o de la Fiadora.
20. | Nombre y direccion del trabajo Registrar el nombre y direccion completa del trabajo del Fiador o de la
Fiadora.
21. | Teléfono Anotar el teléfono completo del lugar donde trabaja el Fiador o la
Fiadora.
22. | Firma del Fiador Registrar la firma el Fiador o la Fiadora.
23. | Retraso Marcar los retrasos que tenga el Usuario o la Usuaria en la entrega de
los libros.
24. | Suspension Anotar el nUmero de suspensiones que cause el Usuario o la Usuaria
por retrasos en la devolucion de los libros.
25. | Usuario(a) Anotar el nimero avisos que reciba el Usuario o la Usuaria para la
devolucion de los libros.
26. | Fiador Anotar el niumero de avisos que reciba el Fiador o la Fiadora para la
devolucion de los libros.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Caddigo: 228072103/02
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO
Préstamo a domicilio del acervo bibliogréafico de las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.



Pagina 10 oy gl e B B 20 de diciembre de 2017

OBJETIVO

Fomentar e incrementar entre el publico Usuario de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, el uso del acervo
bibliografico mediante el servicio de préstamo a domicilio.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las bibliotecas publicas dependientes administrativamente de la Secretaria de Cultura que
brindan los servicios bibliotecarios, asi como a los Usuarios o las Usuarias que utilicen este servicio.

REFERENCIAS
e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccién Ill. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto numero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinaciéon de Bibliotecas es el area responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y los servicios
que prestan las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria debera:

» Recibir credencial de préstamo a domicilio y preguntar al Usuario o la Usuaria que libros necesita y solicitar al Usuario o
la Usuaria los seleccione.

e Recibir libros seleccionados, proceder a extraer la tarjeta de préstamo y anotar fecha de devolucion y el nombre del
lector o de la lectora, asimismo anotar en la papeleta de devoluciéon pegada al libro la fecha de devolucién. Anexar
tarjeta de préstamo a credencial de Usuario(a) y archivar. Entregar libros y pase de salida al Usuario o la Usuaria,
indicando en ese momento las condiciones fisicas en que se reciben los libros.

e Recibir los libros devueltos por el Usuario o la Usuaria, colocar tarjeta de préstamo en libros, integrarlos a la estanteria y
devolver credencial al Usuario o la Usuaria.

El o la Responsable de Guardaropa debera:

e« Revisar los libros y pase de salida, entregar libros al Usuario o la Usuaria y archivar pase de salida.
El Usuario o la Usuaria debera:

¢ Presentarse en la Biblioteca, depositar sus paquetes en guardarropa, recibir ficha numérica para recoger paquetes a su
salida, pasar al interior de la sala con su credencial de préstamo a domicilio y solicitar el servicio.

e Seleccionar en estanteria los libros requeridos y entregar al Bibliotecario o la Bibliotecaria.

e Recibir los libros con pase de salida, pasar al guardarropa por sus paquetes, devolver ficha numérica y pasar con el
Responsable de Guardaropa y entregar el pase de salida.

¢ Recibir su credencial, pasar a guardarropa por sus paquetes, devolver ficha numérica y retirarse.

DEFINICIONES

« Biblioteca Publica.- Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, como orientacion e informacioén, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

» Reglamento de Servicios Bibliotecarios.- Documento derivado de la Ley General de Bibliotecas, el cual indica de
manera especifica como estan reglamentados los servicios bibliotecarios de las bibliotecas publicas.

o Papeleta de devolucién.- Formato que se utiliza para servicio de préstamo a domicilio del acervo bibliografico en la
cual se anotan los datos del libro y su fecha de devolucion.

¢ Tarjeta de préstamo.- Formato que se utiliza para servicio de préstamo a domicilio del acervo bibliografico en la cual se
anotan los datos del libro y su fecha de devolucion, asi como el nombre del lector o de la lectora.

INSUMOS

Solicitud verbal del Usuario o de la Usuaria para llevarse en préstamo a domicilio los materiales bibliograficos, presentando
su credencial vigente de préstamo a domicilio.
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RESULTADOS
Uso de los acervos bibliograficos de la biblioteca en su domicilio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Obtencion de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de
Cultura.

POLITICAS

El Usuario interesado o la Usuaria interesada en solicitar el servicio de préstamo a domicilio, debera acudir
personalmente a la biblioteca a realizar este tramite.

Al hacer uso del servicio de préstamo a domicilio, el Usuario o la Usuaria debera cumplir con lo marcado en el
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios, el cual estara disponible para conocimiento del personal bibliotecario y de
los propios usuarios.

Para obtener la credencial, el Usuario o la Usuaria debera reunir los requisitos documentales que marca el Reglamento
de Servicios Bibliotecarios.

Los libros seran devueltos al encargado o la encargada del Area de Préstamo a Domicilio, en horas y dias habiles,
horario que le sera informado al Usuario o la Usuaria y que estara a la vista del publico.

El encargado o la encargada del Area de Préstamo a Domicilio, tendra la obligacién de revisar minuciosamente los
libros al ser devueltos, en caso de recibir estos y notar deterioros, debera notificar al instante al Usuario o la Usuaria
para la aplicacion del Reglamento de Servicios Bibliotecarios.

El encargado o la encargada del Area de Préstamo a Domicilio, debera auxiliar en todo momento al Usuario o la Usuaria
en la busqueda del material solicitado.

No se debera de prestar para consulta en domicilio el acervo documental que esté en proceso de clasificacion,
catalogacion, encuadernacion y del que sélo exista un ejemplar.

DESARROLLO
Nam. Unidad Administrativa Actividad
/Puesto

1. Usuario(a) Viene del procedimiento de obtencion de la credencial de préstamo
a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la
Secretaria de Cultura.
Se presenta en la Biblioteca y entrega sus paquetes al Responsable de
Guardaropa para resguardo en guardarropa.

2. Responsable de Guardarropa Recibe paquetes y entrega ficha numérica al Usuario o la Usuaria.

3. Usuario(a) Recibe ficha numérica para recoger paquetes a su salida, pasa al interior
de la sala con su credencial de préstamo a domicilio y solicita el servicio.

4. Bibliotecario(a) Recibe credencial y pregunta al Usuario o la Usuaria que libros necesita y
solicita al Usuario o la Usuaria seleccione los libros.

5. Usuario(a) Selecciona en estanteria los libros requeridos y entrega al Bibliotecario o
la Bibliotecaria.

6. Bibliotecario(a) Recibe libros seleccionados, extrae la tarjeta de préstamo, anota fecha

de devolucién y el nombre del lector o de la lectora, asi como en la
papeleta de devolucion pegada al libro la fecha de devolucién. Anexa
tarjeta de préstamo a credencial del Usuario o la Usuaria y archiva.
Entrega libros y pase de salida al Usuario o la Usuaria, e indica en las
condiciones fisicas en que se reciben los libros.

7. Usuario(a) Recibe libros con pase de salida, pasa al guardarropa por sus paquetes,
devuelve ficha numérica y pasa con el o la Responsable de Guardaropa y
entrega pase de salida.

8. Responsable de Guardarropa Recibe pase de salida, revisa libros, entrega al Usuario o la Usuaria y
archiva pase de salida.

9. Usuario(a) Recibe libros, se retira y regresa a los siete dias para la devolucion de los
libros.

10. Usuario(a) Se presenta en la Biblioteca y entrega sus paquetes al o la Responsable
de Guardaropa para resguardo en guardarropa.

11. Responsable de Guardarropa Recibe paquetes y entrega ficha numérica al Usuario o la Usuaria.

12. Usuario(a) Recibe ficha numérica para recoger paquetes a su salida, pasa al interior

de la sala devuelve los libros que le fueron prestados o, en su caso,
renueva el préstamo.
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13. Bibliotecario(a)

Recibe libros, coloca tarjeta de préstamo al interior de los libros, integra a
la estanteria y devuelve credencial al Usuario o la Usuaria.

14. Usuario(a) Recibe su credencial, pasa a guardarropa por sus paquetes y devuelve
ficha numérica al o la Responsable de Guardaropa.
15. Responsable de Guardarropa Recibe ficha numérica y entrega pertenencias al Usuario o la Usuaria.

16. Usuario(a)

Recibe pertenencias y se retira.

DIAGRAMA

PROCEDIM IENTO:

Préstamo a domicilio del acervo bibliografico de lasbibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

Usuario(a)

Bibliotecario(a)

Responsable de Guardaropa

Viene del procedimiento de obtendoén de la
credencial de préstamo a domidlio de acervo
bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la
Secretaria de Cultura.

o}

Se presenta en la Biblioteca y entrega sus paquetes

para resguardo en guardarropa.

@

©

Recibe ficha numérica para recoger paquetes a su

salida, pasa al interior de la sala con su credendal de
préstamo a domicilio y solicita el servicio.

©

©

Recibe credendal y pregunta que libros necesita y
solicita selecdone loslibros.

Selecdona en estanteria los libros requeridos y
entrega.

©

@

Recibe libros con pase de salida, pasa al guardarropa
por sus paquetes, devuelve ficha numérica y entrega

Recibe libros seleccionados, extrae la tarjeta de
préstamo, anota fecha de devoluciéon y el nombre del
ledor o de la ledora, asi como en la papeleta de
devolucion pegada al libro la fecha de devolucion.
Anexa tarjeta de préstamo a aedencial del Usuario o
la Usuaria y archiva. Entrega libros y pase de salida al
Usuario o la Usuaria, e indicaen lascondidonesfisicas
en que se reciben loslibros.

| Recibe paquetesy entrega ficha numérica.

w

Recibe pase de salida, revisa libros, entrega al Usuario

pase de salida.
@ ‘
f

Recibe libros, se retira y regresa a lossiete diasparala
devoluciéon de loslibros.

=
@

o la Usuariay archivapase de salida.

Se presenta en la biblioteca, deposita sus paquetes
para resguardo en guardarropa.

@

Recibe paquetesy entrega fichanumérica.

@ :

Recibe ficha numérica para recoger paquetes a su

salida, pasa al interior de la sala devuelve los libros]
que le fueron prestados o, en su caso, renueva el
préstamo.

©

Recibe libros, coloca tarjeta de préstamo al interior de
los libros, integra a la estanteria y devuelve

Recibe su credendal, pasa a guardarropa por sus
paquetesy devuel ve ficha num érica.

credencial.
|
‘ @

Recibe ficha numérica y entrega pertenencias.

Recibe pertenendasy seretira.

-
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MEDICION

Indicador para medir los préstamos a domicilio del acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de
Cultura.

Numero mensual de préstamos entregados. X 100 = Porcentaje de préstamos

Numero mensual de préstamos solicitados entregados.
Registro de evidencias

e El nimero de préstamos entregados queda registrado en los formatos de estadistica mensual de servicios de la
biblioteca, teniendo como evidencia la tarjeta de préstamo en la cual se anota el nombre del Usuario o de la Usuaria. El
numero de préstamos programados se indica en el Programa Anual de Actividades de la Biblioteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Credencial de préstamo a domicilio.

e Tarjeta de registro.

Credencial de préstamo a domicilio. (Anverso)

RED NACIOMNAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

‘ . SERVICIO DE PRESTAMOD A DOMOCILIC

r'.l.:l ralblll:teca = |

r‘i'—'i'-'i-‘.‘*‘: ........ ]
i e T oot QR b’V O b
r:n:umn:mo |
I
py|

rechﬂ de vencimiento |

Codigo: MPBP-1
Credencial de préstamo a domicilio. (Reverso)

e acredita al lector paras:

= @ Obtensr en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una seMmana.

Renowvar @l préstamo siempre gue otra persona no lo

haya solicitado.,

= Apartar libros gue s encueantren prestados,

El lector se abliga a:

= Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.

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

W] 51

Firma del iector |

Flrma del encargado de la biblioteca |

Codigo: MPBP-2

Instructivo para el llenado de la credencial de préstamo a domicilio

Objetivo: Acreditar al Usuario o la Usuaria para que pueda llevarse en préstamo a domicilio el
acervo bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, autorizado
por el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se entrega al Usuario o la Usuaria.

No. Concepto Descripcion

1 Biblioteca No. Anotar el numero que corresponde a la biblioteca dentro de la Red

Nacional de Bibliotecas, este dato lo proporciona el personal bibliotecario.
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2 Foto Pegar en este espacio la fotografia del Usuario o de la Usuaria

3 Lector Registrar el nombre completo del lector o de la lectora, iniciando por
apellido paterno.

4 Domicilio Escribir el domicilio completo del lector o de la lectora.

5 Fecha de vencimiento Anotar la fecha de vencimiento de la credencial de préstamo a domicilio, la
cual es de dos afios a partir de la fecha de expedicion.

6 Firma del lector Registrar la firma del lector o de la lectora.

7 Firma del encargado de la Anotar firma del Coordinador o de la Coordinadora de la Biblioteca.

biblioteca

Tarjeta de préstamo a domicilio.

A

Fliermiplar (2)
bl s b ey A

it (a2}
||I'1l.l|-\.-. (=)

RELD FMACIOMNMOSL DE

Falgmr At re tespaeag s Ly

BIBELIOTECAS PLUBLICAS

Foasa Peew ol
B ot il ey

| Plas vy nr s e | e o E ey

Caédigo: MPBP-5

Instructivo para el llenado de la tarjeta de préstamo a domicilio

Objetivo:

Mantener un control de los libros prestados a domicilio, anotando los datos del libro, la
fecha de devolucidon y el nombre del lector o de la lectora.

Distribucion y destinatario:

sale de la biblioteca.

Sdlo se elabora en original, conservandola en archivo durante el tiempo que el libro

No. Concepto Descripcion

1 Signatura topogréfica Anotar la signatura topografica, clave alfanumérica que viene en el lomo
del libro.

2 Ejemplar Registrar el numero de ejemplar del libro, si es Unico, ejemplar. 1, ejemplar
2, etc.

3 Adquisicion Escribir el nUmero de adquisicién, este viene en la portada interior del libro.

4 Autor Anotar el nombre del autor o de la autora del libro.

5 Titulo Escribir el titulo completo del libro.

6 Fecha de devolucion Registrar la fecha completa en que se devolvera el libro.

7 Nombre del lector Anotar el nombre completo del Usuario o de la Usuaria que se lleva el
libro.
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Caédigo: MPBP-6

Instructivo para el llenado de la papeleta de devoluciéon de acervo en préstamo a domicilio

Objetivo:

Indicar al lector o la lectora la fecha en que debera devolver el libro.

Distribucion y destinatario:

Este formato es unico y se maneja en original, va pegada al interior del libro para que

el Usuario o la Usuaria conozca la fecha de devolucion.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha de devolucién Anotar en estos espacios la fecha completa en que el Usuario o la Usuaria
devolvera el libro.
Pase de salida del acervo bibliografico
BIBLIOTECA PUBLICA
uuiﬂﬁ'&mﬂmu klj |
PASE DE SALIDA
ol
SELLO DE LA BIBLIOTECA
(s) I'I'l'tulu dellibra: (3) |
I
r’ll:-spunsnblt-: (a) |
]
Caodigo: MPBP-7
Instructivo para el llenado del pase salida del acervo en préstamo a domicilio
Objetivo: Corroborar como medida de seguridad que el libro que esta saliendo sea el indicado.

Distribucion y destinatario:

Se imprime en original y se entrega al o la Responsable de Guardaropa de la

biblioteca.

No.

Concepto

Descripcion

1

Biblioteca Publica

Anotar el nombre de la biblioteca
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No. Concepto Descripcion
2 Fecha Escribir la fecha completa en que se realiza el préstamo.
3 Titulo del libro Anotar el titulo del libro que sale en préstamo.
4 Responsable Registrar el nombre del Bibliotecario o la Bibliotecaria que otorga el
préstamo.
5 Sello de la biblioteca Estampar el sello de la biblioteca en este espacio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Caddigo: 228072103/03
SECRETARIA DE CULTURA) Péagina:

PROCEDIMIENTO
Préstamo en sala de material bibliografico con caracteristicas de fondo reservado de la Biblioteca Publica Central Estatal.
OBJETIVO

Proporcionar a los investigadores los materiales bibliograficos del Fondo Reservado con que cuenta la Biblioteca Publica
Central Estatal, con el fin de satisfacer necesidades especificas de investigacion historica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Biblioteca Publica Central Estatal dependiente administrativamente de la Secretaria de
Cultura, asi como a los o las investigadores(as) que utilicen este servicio.

REFERENCIAS

e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccion Ill. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto nimero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

e Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Bibliotecas es el area responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y los servicios
que prestan las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria del Fondo Reservado debera:

o« Enterarse de la solicitud, indicar al Usuario o la Usuaria las restricciones del servicio y solicitarle se registre en el
cuaderno de usuarios para consulta de Fondo Reservado.

« Enterarse del acervo requerido, realizar la busqueda del acervo solicitado y entregarlo al Usuario o la Usuaria.

» Recibir los acervos utilizados, proceder a acomodarlos en la estanteria y solicitar al Usuario o la Usuaria pase a
guardarropa por sus paquetes.

El o la Responsable de Guardaropa debera:

* Recibir los paquetes y entregar la ficha numérica al Usuario o la Usuaria.

» Recibir la ficha numérica y entregar las pertenencias al Usuario o la Usuaria.

El Usuario o la Usuaria debera:

e Presentarse en la Biblioteca, solicitar el servicio de consulta interna en el area del Fondo Reservado de la Biblioteca
Publica Central Estatal, depositar sus paquetes en guardarropa, recibir ficha numérica para recoger estos a su salida y
pasar al area de Fondo Reservado.

 Enterarse de las restricciones del servicio, registrar su visita y solicitar el acervo bibliografico que desea consultar.

e« Recibir el acervo, realizar su consulta y al término de esta, devolver los acervos consultados al Bibliotecario o la
Bibliotecaria del Fondo Reservado.

e Pasar a guardarropa por sus paquetes y devolver ficha numérica.

DEFINICIONES

+ Biblioteca Publica.-Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios

culturales complementarios, como orientacion e informacién, que permitan a la poblacion adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.
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Fondo Reservado.-Compilacién bibliografica y hemerografica integrada por diversas colecciones histéricas
pertenecientes a instituciones publicas y privadas, asi como a personajes relevantes del Estado de México.

INSUMOS

Solicitud verbal del Usuario o de la Usuaria para consultar los materiales bibliograficos y hemerograficos al interior de la
sala de Fondo Reservado de la Biblioteca Publica Central Estatal.

RESULTADOS

Uso de los acervos bibliograficos y hemerograficos de la sala de Fondo Reservado en la Biblioteca Publica Central
Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Para acceder a la sala del Fondo Reservado, el Usuario o la Usuaria debera registrarse y depositar sus articulos
personales (bolsa, portafolios, carpetas, etc.) en el médulo de informacion y guardarropa.

El Usuario o la Usuaria podra acceder con equipos electréonicos como computadores personales o tabletas, debiéndolo
informar al responsable del area de guardarropa y de la sala de Fondo Reservado.

El Usuario o la Usuaria que ingrese a la biblioteca, no debera introducir alimentos ni bebidas, abstenerse de fumar toda
vez que la biblioteca es un espacio libre de humo, en caso contrario, debera aplicarse el Reglamento General de los
Servicios Bibliotecarios.

Los Usuarios o las Usuarias de la biblioteca, deberan hacer uso correcto de los acervos, no rayandolos ni mutilandolos,
de ocurrir esto se debera aplicar el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios.

El préstamo de volumenes solo se otorga para uso interno y este se realizara en el horario que establezca el area de
Fondo Reservado, el cual debera estar a la vista del publico Usuario.

El servicio de fotocopiado sera autorizado por el responsable del area de Fondo Reservado, quien debera valorar si es
posible fotocopiar el material solicitado.

El Encargado o la Encargada del Area de Fondo Reservado dara atencién al Usuario o Usuaria en sala y debera auxiliar
en todo momento en la busqueda del material solicitado, asi como estar al pendiente del uso de los acervos revisando
que estos se devuelvan en buen estado, en caso contrario, debera aplicar el Reglamento Interno del area de Fondo
Reservado.

No se podra prestar para consulta el acervo documental que esté en proceso de clasificacion o catalogacion.

DESARROLLO
Nam. Unidad Administrativa Actividad
[Puesto
1. Usuario(a) Se presenta en la Biblioteca y solicita servicio de consulta interna en el
area del Fondo Reservado de la Biblioteca Publica Central Estatal y
deposita sus paquetes en guardarropa.
2. Responsable de Guardaropa Recibe paquetes y entrega ficha numérica al Usuario o la Usuaria.
3. Usuario(a) Recibe ficha numérica para recoger sus pertenencias a su salida y
solicita el servicio de Fondo Reservado al Bibliotecario o la Bibliotecaria.
4. Bibliotecario(a) del Fondo | Se entera de la solicitud, indica restricciones del servicio y solicita anote
Reservado en el cuaderno de Usuarios, para consulta de Fondo Reservado.
5. Usuario(a) Se entera de las restricciones del servicio, registra su visita y solicita el
acervo bibliografico que desea consultar.
6. Bibliotecario(a) del Fondo | Se entera del acervo requerido, realiza la busqueda del acervo solicitado
Reservado y entrega al Usuario o la Usuaria.
7. Usuario(a) Recibe el acervo, realiza su consulta y al término de esta, devuelve los
acervos consultados al Bibliotecario o la Bibliotecaria del area del Fondo
Reservado.
8. Bibliotecario(a) del Fondo | Recibe los acervos, coloca en el estante correspondiente y solicita al
Reservado Usuario o la Usuaria pase a guardarropa por sus paquetes.
9. Usuario(a) Se entera y pasa a guardarropa por sus paquetes y devuelve ficha
numeérica.
10. Responsable de Guardaropa Recibe ficha numérica y entrega pertenencias al Usuario o la Usuaria.
11. Usuario(a) Recibe pertenencias y se retira.
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DIAGRAMA

20 de diciembre de 2017

PROCEDIM IENTO: Central Es atal.

Préstamo en sala de material bibliografico con caracterisgicas de fondo reservado de la Biblioteca Publica

Usuario(a)

Bibliotecario(a) del fondo reservado

Responsable de Guardaropa

Inicio

©

Se presenta en la Biblioteca y solicita servido de
consulta interna en el area del Fondo Reservado de la
Biblioteca PRuiblica Central Estatal y deposita sus

paquetesen guardarropa.

@

S

Recibe ficha numérica para recoger suspertenendasa
su salida y solicita el servido de Fondo Reservado.

©

©

Se entera de la solidtud, indica restricdones del
servido y solicita anote en el cuaderno de Usuarios,
para consultade Fondo Reservado.

Se entera de las restricciones del servido, registra su

visita y solidta el acervo bibliografico que desea

| Recibe paquetesy entrega ficha numérica.

©

; Se entera del acervo requerido, realiza la busqueda

consultar.

} del acervo solidtado y entrega.

Recibe el acervo, realiza su consultay al término de

esta, devuelve los acervos del area del Fondo ,

| Recibe los acervos, coloa en el estante
} correspondiente y solicita pase a guardarropa por sus
paquetes.

Se entera y pasa a guardarropa por sus paquetes y
devuelve ficha numérica.

@ i

Recibe pertenendasy seretira. |

-

@

Recibe ficha numérica y entrega pertenencias.

MEDICION

Indicador para medir la cantidad de préstamos del acervo bibliografico del Fondo Reservado de la Biblioteca Publica Central
Estatal

Numero mensual de préstamos entregados. Porcentaje de préstamos

X100 = entregados.

Numero mensual de préstamos solicitados.
Registro de evidencias

El numero de préstamos brindados queda registrado en la estadistica de los servicios y el nimero de préstamos solicitados
se registra en el Programa Operativo Anual.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Registro de Usuarios para consulta del acervo de fondo reservado.

=

T D Gl 4 M

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL
BREGESTRO DE TUSITARTIOS PARA CONSLILT A DEL ACERYWCO DE FONDO RESERW AIDCY

FECHA | NOMBRE (2) EDIEE'I'_TEE'F_-:::TE | DIRECCION | OCUPACION
11} {31 pia) LR ] IR0
|
: |

Cdédigo: MPBP-8

Instructivo para el llenado del registro de Usuario para consulta del acervo del fondo reservado de la Biblioteca Publica
Central Estatal

Objetivo: Llevar el control estadistico de los Usuarios o las Usuarias Investigadores del Area del

Fondo Reservado de la Biblioteca Publica Central Estatal.
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Distribucion y destinatario: Se elabora en original para la biblioteca, el cual es llenado por el Usuario o la Usuaria.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar la fecha completa en que el Usuario o la Usuaria hace uso del
servicio.

2 Nombre Registrar el nombre completo del Usuario o de la Usuaria que hace uso del
servicio.

3 Edad Escribir la edad en afios del Usuario o de la Usuaria.

4 Teléfono Anotar el teléfono completo del Usuario o de la Usuaria.

5 Direccion Registrar la direccion completa del Usuario o de la Usuaria.

6 Ocupacion Escribir la ocupacion del Usuario o de la Usuaria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Cadigo: 228072103/04
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO

Préstamo interno en sala del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico de las bibliotecas
publicas de la Secretaria de Cultura.

OBJETIVO

Facilitar al publico en general la consulta interna de los acervos de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura,
mediante el préstamo interno en sala del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico con
objeto de satisfacer la lectura formativa, informativa y recreativa.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las bibliotecas publicas dependientes de la Secretaria de Cultura, asi como a los Usuarios o las
Usuarias que utilicen los servicios del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico.

REFERENCIAS
e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccién Ill. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto numero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Bibliotecas es el area responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y los servicios
que prestan las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria:

o Solicitar al Usuario o la Usuaria que se registre en el formato de usuarios en sala, indicarle deposite sus pertenecias en
guardarropa y entregarle una ficha numérica para recoger sus paquetes al término de su consulta.

» Recoger el material consultado, colocar nuevamente en el lugar que le corresponde dentro de la estanteria e indicarle al
Usuario o la Usuaria pase a guardarropa por sus paquetes.

El o la Responsable de Guardaropa debera:
¢ Revisar los libros y pase de salida, entregar libros al Usuario o la Usuaria y archivar pase de salida.

El Usuario o la Usuaria debera:
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Presentarse en la biblioteca y solicitar el servicio de préstamo interno.

Registrarse en el formato para registro de Usuarios en sala, depositar sus pertenecias en guardarropa, recibir su ficha
para control de paquetes e ingresar a la sala.

Seleccionar el material de su interés y consultar este, al terminar su uso, depositar en el lugar indicado para ello y pasar
al guardarropa por sus paquetes, devolver ficha numérica y retirarse.

DEFINICIONES

Biblioteca Publica. Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, como orientacién e informacion, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

Ficha de control.-Forma numérica que se utiliza para que el Usuario o la Usuaria pueda dejar en depdsito sus
pertenencias antes de ingresar a la sala de consulta y al término del servicio poder recoger sus paquetes.

INSUMOS

Solicitud verbal del Usuario o de la Usuaria para consultar los materiales bibliograficos, hemerograficos, estatales
audiovisuales, didacticos o ludicos al interior de la biblioteca.

RESULTADOS

Uso de los acervos bibliograficos, hemerograficos, audiovisuales, estatales, didacticos y ludicos de la biblioteca.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo a Domicilio del Acervo Bibliografico de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.
POLITICAS

Para acceder a la biblioteca, el Usuario o la Usuaria debera registrarse y depositar sus articulos personales como:
bolsa, portafolios, carpetas, entre otros, en el médulo de informacién y guardarropa.

El Usuario o la Usuaria podra acceder con equipos electrénicos como laptops o tabletas, debiéndolo informar al o la
responsable del area de guardarropa.

El Usuario o la Usuaria que ingrese a la biblioteca, debera de abstenerse de introducir alimentos y bebidas, en caso de
llevar, debera de comunicarlo al o la Responsable de Guardaropa, el cual le indicara el lugar en el guardarropa para su
deposito.

Al hacer uso de cualquiera de los servicios, el Usuario o la Usuaria debera cumplir con el Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios, el cual estara disponible para conocimiento del personal bibliotecario y de los propios Usuarios.

Los Usuarios o las Usuarias de la biblioteca, deberan hacer el uso correcto de los acervos, evitando el deterioro
intencional, en caso de incurrir en estas acciones repondra el volumen dafado, por otro del mismo titulo o de tema
similar indicado por el Bibliotecario o la Bibliotecaria.

El Usuario o la Usuaria podra tomar los materiales de la estanteria, mas no asi colocar estos en la estanteria, para tal
efecto debera dejarlos en los lugares sefialados en los carros transporta libros.

El o la encargado del Area de Atencién al Usuario en sala debera auxiliar en la busqueda del material solicitado, asi
como estar al pendiente del uso de los acervos revisando que estos se devuelvan en buen estado.

El o la encargado del Area de Atencién al Usuario no prestara para consulta el acervo documental que esté en proceso
de clasificacion o catalogacion.

Para el servicio de fotocopiado, el personal debera tener cuidado de no maltratar el acervo, informando al Usuario o la
Usuaria cuando por determinadas razones no se pueda fotocopiar, ante el hecho de fotocopiar libros completos o que
por su volumen no puedan abrirse para fotocopiarlos, toda vez que esto afecta los derechos de autor, asi como provoca
su deterioro.

DESARROLLO
Nuam. Unidad Administrativa /Puesto Actividad
1. Usuario(a) Se presenta en la biblioteca y solicita el servicio de préstamo interno.
2. Bibliotecario(a) Se entera de la solicitud, solicita al Usuario o la Usuaria llene el formato
“Registro de usuarios en sala e indica que deposite sus pertenencias en
guardarropa.
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3. Usuario(a) Registra su visita en el formato “Registro de usuarios en sala” y deposita
sus pertenencias en guardarropa.

4. Responsable de Guardaropa Recibe paquetes y entrega ficha numérica al Usuario o la Usuaria.

5. Usuario(a) Recibe ficha numérica e ingresa a la sala, selecciona material de su
interés, consulta y al término de su uso deposita en el lugar indicado para
ello.

6. Bibliotecario(a) Revisa el material consultado y determina:
¢El material consultado no tiene dafio intencional?

7. Bibliotecario(a) No tiene dafio.

Recoge el material consultado, llena el formato “Control de Acervo
Consultado”, coloca el material en su lugar e indica al Usuario o la
Usuaria pase a guardarropa por sus paquetes. Resguarda “Control de
Acervo Consultado”.

8. Usuario(a) Se entera y pasa a guardarropa por sus paquetes y devuelve ficha
numérica.

9. Responsable de Guardaropa Recibe ficha numérica y entrega pertenencias al Usuario o la Usuaria.

10. Usuario(a) Recibe pertenencias y se retira.

11. Bibliotecario(a) Si tiene dafio.

Sefiala al Usuario o la Usuaria el dafio intencional ocasionado al material
e indica que tiene que reponer el ejemplar, avisa al o la Responsable de
Guardaropa para que tome las medidas de seguridad establecidas.

12. Responsable de Guardaropa Se entera del dafio intencional que sufre el material implementa las
medidas de seguridad con el Usuario o la Usuaria.

Se conecta con el procedimiento inherente a la reposicion del
material dafiado intencionalmente.
DIAGRAMA

PROCEDIM IENTO:

Prestamo internc en sala del acervo BIbNografico, hemerograrico, audiovisual, e atal, didadico v adico de

lasbibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura .

Usuario(a)

Bibliotecario(a) Responsable de Guardaropa

[<D)

icita llene o formato

e indica que deposite

)

[ocive pacustesy antrege fiona numérics |

devielve ficha numeér ca | @
[ Recibe ficha numerica y entrega pertenenaas at
| Oarto Ga el
[recipe portononaasy wraura |
So ontora del danc intendona | que sufre of matorial
implementa las medidas de seouridad con e Usuarno
SNia Usian a

So coneca con ol procedimiento inherente a la
reposdon del material danado
infendonalmente
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MEDICION

Indicador para medir los préstamos internos del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico o ludico
de las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.

Numero mensual de préstamos internos brindados. . .
Porcentaje de préstamos

X100 = brindados.

Numero mensual de préstamos internos solicitados.
Registro de evidencias
¢ El numero de préstamos internos brindados queda registrado en los formatos de estadistica mensual de servicios de la
biblioteca, teniendo como evidencia el registro de acervo utilizado en el cual se anota la cantidad de materiales
utilizados.
 El numero de préstamos internos solicitados se registra en el Programa Anual de Actividades de la Biblioteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para registro de usuarios en sala.

GOBIERNO DE|
ESTADO DE MEXICO

FORMATO PARA REGISTRO DE USUARIOS EN SALA
BIBLIOTECA PUBLICA: (1)

FECHA | NOMBRE (3) OCUPACION (4) | NINOS | NINOS | JOVENES | ADULTOS | ADULTOS | OBSERVA
2) 35 612 | 1318 19-59 60 Y MAS | CIONES
ANOS | ANOS | ANOS ANOS
(5) (6) (7) (8) (9) (10)

Codigo: MPBP-9

Instructivo para registro de usuarios en sala

Objetivo: Formato que se utiliza para el registro de los usuarios que ingresan a utilizar los
servicios de la biblioteca.

Distribucién y destinatario: Se elabora en un solo ejemplar (cuaderno de registro) el cual es destinado para control
estadistico de la biblioteca.
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No. Concepto Descripcion

1 Biblioteca Publica Anotar el nombre de la biblioteca donde se hace uso de los servicios.

2 Fecha Registrar la fecha completa en que se hace uso de los servicios.

3 Nombre Anotar el nombre completo del Usuario o de la Usuaria que hace uso de
los servicios. En caso de ser grupos numerosos de usuarios, se anota solo
un representante, debiendo anotar las cantidades por edades como lo
solicita el formato.

4 Ocupacion Escribir la ocupacion del Usuario o de la Usuaria. En caso de ser grupos
numerosos de usuarios, se anota solo la Institucion de donde proceden.

5-9 Edades Registrar la edad del Usuario o de la Usuaria que hace uso de los
servicios.

10 Observaciones Anotar las observaciones pertinentes, en especial aquellas en las cuales
se registra una persona representando un grupo, anotando el total de
asistentes.

GOBIFRNG DEI

ESTADO DE MEXICO

FORMATO PARA EL CONTROL DE ACERVO CONSULTADO

BIBLIOTECA: (1)

TURNO: (3)

RESPONSABLE: (4)

FECHA: (2)

AREA
CONSULTA

CANTIDAD
UTILIZADA (5)

TOTALES
)

000 GENERALIDADES

10U FILUSURIA

200 RELIGION

300 CIENCIAS SOUIALES

400 LENGUAS

500 CIENCIAS PURAS

600 TECNOLOGIA

T00 DELLAS ARTES

800 LITERATURA

Ul HISTORIA

ACERVO ORAILLE

ACERVO INFANTIL

ACERVO AUDIOVISUAL

ACERVO ESTATAL

FLRIODICOS Y RCVISTAS

MAFAS

COLECCION ESPECIAL

LUBDGTECA

Caédigo: MPBP-10
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Instructivo para el formato de control de acervo consultado

Objetivo: Destinado al control de los acervos bibliograficos que se consultan al interior de la

biblioteca.

Distribucién y destinatario: Se elabora por el Bibliotecario o la Bibliotecaria en original para control estadistico de

los materiales consultados.
No. Concepto Descripcion

1 Biblioteca Anotar el nombre de la biblioteca donde se hace uso de los servicios.

2 Fecha Registrar la fecha completa en que se hace uso de los servicios.

3 Turno Escribir el turno matutino o vespertino de los servicios que se estan
reportando.

4 Responsable Anotar el nombre del Bibliotecario o la Bibliotecaria que recaba la
informacién de acervo utilizado.

5 Cantidad utilizada Registrar la cantidad parcial de acervo utilizado por los usuarios o las
usuarias, con base en la clasificacion de estos o del area de donde se
tomaron.

6 Total Escribir el total de los libros utilizados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Caddigo: 228072103/05
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO

Realizacién de actividades artisticas y culturales de fomento al habito de la lectura en las bibliotecas publicas de la
Secretaria de Cultura.

OBJETIVO

Aumentar la afluencia de usuarios o usuarias a las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura, por medio de la
programacion de actividades artisticas y culturales, tendientes a fomentar el habito por la lectura.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las bibliotecas publicas dependientes administrativamente de la Secretaria de Cultura, asi como
a los usuarios que utilicen este servicio.

REFERENCIAS
e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccion Ill. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto numero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

» Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Bibliotecas es el area administrativa responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y
servicios que prestan las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.
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El Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca debera:

Instruir al responsable de difusion para que elabore el programa mensual de actividades de fomento al habito de la
lectura.

Recibir el programa mensual de actividades y autorizar con su firma autografa e instruir al Responsable de Difusién para
llevar a cabo.

El o la Responsable de Difusién debera:

Enterarse de instruccion, elaborar Programa Mensual de Actividades de Fomento al Habito de la Lectura y entregar de
manera econémica al Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca.

Enterarse de instruccion, recibir programa mensual de actividades autorizado y realizar su difusién para llevar a cabo las
actividades y enterar al Usuario o la Usuaria.

Realizar la actividad en la fecha y hora programada y al término de ésta solicitar al Usuario o la Usuaria emitir su opinion
en el formato “Registro de Asistentes a las Actividades Culturales”.

Recibir el formato “Registro de Asistentes a las Actividades Culturales” y archivar.

El Usuario o la Usuaria debera:

Enterarse de las actividades de fomento al habito de la lectura, seleccionar la actividad de su preferencia y acudir a
presenciar la actividad en la fecha y hora programada.

Participar en la actividad y al término de esta, recibir el formato de opinién, llenar, devolver al responsable de difusion y
retirarse.

DEFINICIONES

Biblioteca Publica.-Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general, cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, como orientacion e informacioén, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

Actividad artistica cultural.-Actividad programada por la biblioteca, la cual tiene por objeto atraer a los usuarios a la
biblioteca, con la finalidad de fomentar su habito por la lectura.

INSUMOS

Programacion de actividades culturales y de fomento al habito de la lectura.

RESULTADOS

Asistencia a las bibliotecas mediante la realizacion de actividades culturales y de fomento al habito de la lectura.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

Préstamo interno en sala del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico de las
bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

Obtencién de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria
de Cultura.

Servicios de internet y talleres de computacion en las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

POLITICAS

El Usuario interesado o la Usuaria interesada en asistir a las actividades de fomento al habito de la lectura, podra
consultar la actividad de su preferencia en la cartelera cultural de cada biblioteca o en la agenda cultural de la Secretaria
de Cultura, publicada en la pagina web de la misma Secretaria.
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Al hacer uso de cualquiera de los servicios, el Usuario o la Usuaria deberd observar el Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios el cual estara disponible para conocimiento del personal bibliotecario y de los propios usuarios.

La cartelera cultural y la agenda cultural de la Secretaria de Cultura deberan estar al alcance del Usuario o de la Usuaria
en cada una de las bibliotecas.

La biblioteca entregara un reconocimiento a la persona o personas que hayan participado en apoyo a las diversas
actividades culturales de la biblioteca, el cual podra ser firmado por el Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca,
reconocimiento que estara sujeto a la sefalética vigente.

Cuando el Usuario o la Usuaria asi lo requiera, el personal bibliotecario debera informar sobre las actividades culturales
y ¢dénde? y ¢ con quién? Podra consultar la programacion.

DESARROLLO

Num. Unidad Administrativa Actividad

[Puesto

1. Coordinador(a) de la Biblioteca Instruye al o la Responsable de Difusiéon para que elabore el programa
mensual de actividades de fomento al habito de la lectura.

2. Responsable de Difusion Se entera de instruccién, elabora programa mensual de actividades de
fomento al habito de la lectura y entrega de manera econdmica al
Coordinador o la Coordinadora de la Biblioteca.

3. Coordinador(a) de la Biblioteca Recibe programa mensual de actividades de fomento al habito de la
lectura, autoriza con firma autégrafa e instruye al Responsable de
Difusion su aplicacion.

4. Responsable de Difusion Se entera de instruccion, recibe programa mensual de actividades de
fomento al habito de la lectura autorizado, realiza difusién de actividades
de fomento al habito de la lectura con los Usuarios o las Usuarias de la
biblioteca. Espera fechas y resguarda programa mensual autorizado.

5. Usuario(a) Se entera de las actividades de fomento al habito de la lectura,
selecciona la actividad de su preferencia y espera fecha y hora
programada.

6. Responsable de Difusion En la fecha y hora programada realiza la actividad de fomento al habito
de la lectura y al término de la misma solicita al Usuario o la Usuaria
emita su opinién en formato “Registro de Asistentes a las Actividades
Culturales”.

7. Usuario(a) Participa en la actividad y al terminar esta, recibe el formato “Registro de
Asistentes a las Actividades Culturales”, llena y devuelve al Responsable
de Difusion y se retira.

8. Responsable de Difusion Recibe el formato “Registro de Asistentes a las Actividades Culturales” y
resguarda.
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DIAGRAMA
Realizacion de actividades artisticas y culturales de fomento al habito de la lectura en las bibliotecas publicas de
PROCEDIMIENTO: ,
la Secretaria de Cultura.
Coordinador(a) de la Biblioteca Responsable de Difusion Usuario(a)
|
Instruye para que elabore el programa mensual deactividades 1 @
de fomento alhabito de la lectura.
Se entera de instruccion, elabora programa mensua de
actividades de fomento al habito de la lectura y entrega de
@ } manera economica.
Recibe programa mensual de actividades de fomento al
habito de lalectura, autoriza con firma autdgrafa einstruye su
aplicacion. } @
Se entera de instruccion, recibe programa mensual de
actividades de fomento al habito de la lectura autorizado,
realiza difusion de actividades de fomento al habito de la }
lectura con los o las Usuarios(as) de la biblioteca. Espera
fechas y resguarda programamensual autorizado.
Se entera de las actividades de fomento al habito de la
lectura, selecciona la actividad de su preferencia y espera
@ | fecha y hora programada.
f
) - 02
En la fecha y hora programada realizala actividad de fomento %‘09
al habito de la lectura y al término de la misma solicita al g
emita su opinién en formato "Registro de Asistentes a las|
Actividades Culturales".
|
1
Participa en la actividad y al términar esta, recibe el formato
° "Registro de Asistentes a las Actividades Culturales”, llena y
I devuelve y se retira,
Recibe el formato "Registro de Asistentes a las Actividades J/
Culturales" y resguarda.
Fin
MEDICION

Indicador para medir la efectividad del Servicio de Actividades de Fomento al Habito de la Lectura en las Bibliotecas
Publicas de la Secretaria de Cultura.

Numero mensual de actividades realizadas. Porcentaje de actividades
X100 = realizadas.

Numero mensual de actividades programadas.
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Registro de evidencias

El nimero de actividades realizadas queda registrado en la estadistica mensual.

El nimero de actividades programadas queda registrado en el Programa Operativo Anual.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de asistentes a las actividades culturales.

)

GOBIERND DEL
ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE ASISTENTES A LAS ACTIVIDADES CULTURALES

BIBLIOTECA PUBLICA: (1)

ACTIVIDAD: (2)

FECHA: (3 HORA: | (4)

RESPONSABLE: (3)

NINOSDE3A 5 ANOS | (6) NlﬁOS DE6A 12 (7 JOVENESDE 13 A 18 ANOS | (8)
ANOS
ADULTOSDE19A59 |(9) | ADULTOSDE 60 (10) | USUARIOS CON (11)
u ANOS ANOSEN CAPACIDADES »
ADELANTE DIFERENTES |

SIUSTED ESTA DE ACUERDO E INTERESADO EN RECIBIR INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES
CULTURALES DE LA BIBLIOTECA, FAVOR DE PROPORCIONAR SUS DATOS

NOMBRE: (12}
CORREO ELECTRONICO: (13)
COMENTARIO Y/O SUGERENCIA
(14)

NOMBRE: (12)
CORREO ELECTRONICO: (13)
COMENTARIO Y/0 SUGERENCIA:
(14)

Cadigo: MPBP-11

Instructivo Formato de Registro de Asistentes a las Actividades Culturales

Objetivo: Tiene como finalidad que los Usuarios o las Usuarias emitan sus comentarios y
sugerencias respecto a la actividad que presenciaron.

Distribucion y destinatario: Se elabora en un solo ejemplar y esta destinado a contar con una bitacora de
sugerencias de los Usuarios o las Usuarias que asisten a las actividades.
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No. Concepto Descripcion
1 Biblioteca publica Anotar el nombre completo de la biblioteca que organiza las actividades.
2 Actividad Registrar el nombre de la actividad realizada.
3 Fecha Escribir la fecha en que se realiza la actividad.
4 Hora Registrar la hora en que inicia y la hora de término de la actividad.
5 Responsable Escribir el nombre completo de la persona responsable de la actividad.
6 Nifos(as) de 3 a 5 afios Anotar la cantidad de asistentes de 3 a 5 afos.
7 Nifios(as) de 6 a 12 afios Registrar la cantidad de asistentes de 6 a 12 afios.
8 Jévenes de 13 a 18 afios Escribir la cantidad de asistentes de 13 a 18 afios.
9 Adultos de 19 a 59 afios Registrar la cantidad de asistentes de 19 a 59 afios.
10 Adultos de 60 afios en adelante Anotar la cantidad de asistentes de 60 afios en adelante.
11 Usuarios(as) con capacidades | Registrar la cantidad de asistentes con capacidades diferentes.
diferentes
12 Nombre Escribir el nombre del asistente a la actividad.
13 Correo electronico Registrar el correo electrénico del asistente a la actividad.
14 Comentario y/o sugerencia Escribir el comentario y/o sugerencia del asistente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Caddigo: 228072103/06
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO
Servicio de Tiflotécnia en la Biblioteca Publica Centenario de la Revolucién.

OBJETIVO

Proporcionar servicio de Tiflotécnia a las personas con discapacidad visual y normo visuales, mediante el uso del acervo
bibliografico en braille y equipo especializado en esta area, para satisfacer sus necesidades de informacion y consulta.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Biblioteca Publica Centenario de la Revolucion dependiente administrativamente de la
Secretaria de Cultura, asi como a los Usuarios o las Usuarias con discapacidad visual y normo visual que utilicen este

servicio.
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REFERENCIAS

e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccién Ill. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto nimero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES
La Coordinaciéon de Bibliotecas es la unidad administrativa responsable de, supervisar y evaluar las actividades que se

brindan a los Usuarios o las Usuarias con discapacidad visual y normo visual en la Biblioteca Publica Centenario de la
Revolucion.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria debera:

e Recibir al Usuario o la Usuaria, apoyar en el registro de Usuarios en el area de Tiflotécnia e informar a estos sobre los
servicios brindados como son: uso de equipo de computo, impresiones y consulta de libros en Braille.

 Enterarse del servicio requerido y proporcionar al Usuario o la Usuaria.

« Enterarse de la conclusién del servicio, recoger el material utilizado, apagar el equipo y auxiliar al Usuario o la Usuaria
para salir de la biblioteca.

El Usuario o la Usuaria debera:

e Presentarse en la biblioteca y solicitar el servicio en el area de Tiflotécnia.
« Enterarse de los servicios y seleccionar el servicio requerido.

e Recibir el equipo o material seleccionado, utilizar con apoyo del Bibliotecario o la Bibliotecaria y notificar cuando ha
terminado su uso.

DEFINICIONES

 Biblioteca Publica.-Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general, cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, como orientacion e informacion, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

« Tiflotécnia. Es la tecnologia adaptada de manera especial, para todas aquellas personas con discapacidad visual, cuyo
objetivo es el de permitir y hacer crecer su desarrollo personal y social, que va a estar determinado por su clasificaciéon
en el uso de estas tecnologias.

« Discapacitado visual. Limitacién visual significativa que padece una persona, misma que va desde la debilidad visual
hasta la ceguera, aspectos que no permiten al discapacitado o la discapacitada visual ver parcial o totalmente.

INSUMOS

Solicitud del Usuario o de la Usuaria con discapacidad visual o normo visual para hacer uso de los servicios de la sala de
Tiflotécnia.

RESULTADOS

Uso de los servicios de la sala de Tiflotécnia por usuarios o usuarias débiles visuales y normo visuales.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

POLITICAS

El Usuario interesado o la Usuaria interesada en solicitar los servicios de Tiflotécnia, podra acudir personalmente a la
biblioteca, s6lo o acompafiado de una persona mayor de edad, familiar, amigo(a), vecino(a) o quien desee apoyarlo.

En caso de que el Usuario o la Usuaria discapacitado visual, acuda a la biblioteca con un lazarillo, se le debera permitir
el acceso al area de Tiflotécnia con el mismo.

Para obtener los servicios de uso de equipo, préstamo de acervo en braille o impresiones, sera apoyado por el
Responsable del Area de Tiflotécnia.

En caso de que el Usuario o la Usuaria discapacitado visual requiera del servicio de impresion de textos en braille, se le
podra apoyar con papel, siempre y cuando la biblioteca cuente con este material, en caso contrario el Usuario o la
Usuaria debera proporcionar el papel necesario.

Para el caso de impresiones en braille solicitadas por personas normo visuales, instituciones publicas o privadas, estas
deberan aportar el papel necesario para realizar las impresiones, sujetandose a las condiciones operativas y de tiempo
del equipo de impresion.

Para obtener la credencial de préstamo a domicilio de libros en braille, el Usuario o la Usuaria debera reunir los
requisitos documentales que marca el Reglamento General de Servicios Bibliotecarios en el apartado correspondiente a
préstamo a domicilio, debiéndose apoyar de un adulto familiar, vecino(a) o amigo(a) para realizar el tramite, el cual
puede quedar como fiador(a) del préstamo.

El encargado del area de Tiflotécnia, debera auxiliar a la persona con discapacidad visual en la busqueda de material
solicitado o el uso de equipos.

DESARROLLO
Nam. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

1. Usuario(a) Se presenta en la Biblioteca Publica Centenario de la Revolucion vy
solicita el servicio en el area de Tiflotécnia.

2. Bibliotecario(a) del Area de | Recibe al Usuario o la Usuaria, le apoya en el registro de usuarios en el

Tiflotécnia area de Tiflotécnia e informa de los servicios brindados como son: uso de
equipo de cémputo, consulta e impresiones en braille.

3. Usuario(a) Se entera de los servicios de equipo de computo, consulta e impresiones
en braille y selecciona el servicio que requiera.

4, Bibliotecario(a) del Area de|Se entera del servicio requerido, proporciona al Usuario o la Usuaria el

Tiflotécnia equipo o material seleccionado.

5. Usuario(a) Recibe el equipo o material seleccionado, utiliza con apoyo del
Bibliotecario o la Bibliotecaria y al término notifica que ha concluido su
uso.

6. Bibliotecario(a) del Area de|Se entera de la conclusién del servicio, recoge el material utilizado,

Tiflotécnia apaga equipo Yy, en su caso, auxilia al Usuario o la Usuaria para salir de
la biblioteca.

7. Usuario(a) Recibe apoyo del Bibliotecario o la Bibliotecaria y se retira de la
biblioteca.
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PROCEDIMIENTO:  Servicio de Tiflotécnia en la Biblioteca Piblica Centenario de [a Revolucion.

Usuario(a)

Bibliotecario(a) del Area de Tiflotécnia

0

Se presenta en la Biblioteca Publica Centenario de la Revolucion y solicita el
servido al Bibliotecario del dreade Tiflotémia.

©

O

Recibe y apoya en el registro de usuarios en el area de Tiflotécnia e informa
de los servidos brindados como son: uso de equipo de admputo, consulta e

Se entera de los servidos de equipo de computo consulta e impresiones en
braille y selecdona el servido que requiera.

impresiones en braille.
|
| @

®

S entera del servido requerido, propordona el equipo o material
selecdonado.

Recibe el equipo o material selecdonado, utiliza con apoyo del Bibliotecario
o la Bibliotecaria y al término notifica que ha concluido su uso.

©

@

Se entera de la condusién del servicio, recoge el material utilizado, apaga
equipo y, en su caso, auxilia al Usuario o la Usuaria para salir de labiblioteca.

Recibe apoyo del Bibliotecario o la Bibliot ecaria y se retira delabiblioteca.

-

Fin

MEDICION

Indicador para medir la cantidad de usuarios atendidos con discapacidad visual o normo visuales en la Biblioteca Publica

Centenario de la Revolucion.

Nudmero mensual de usuarios atendidos.

Numero mensual de usuarios programados.

Registro de evidencias

X100 = Porcentaje de usuarios atendidos.

El nimero de usuarios atendidos o usuarias atendidas queda registrado en el formato de usuarios y en la estadistica

mensual.

El nimero de usuarios o usuarias programados queda registrado en el Programa Operativo Anual.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Usuarios en el Area de Tiflotécnia.
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Registro de Usuarios en el Area de Tiflotécnia.
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BIBLIOTECA PUBLICA CENTENARIO DE LA REVOLUCION

REGISTRO DE USUARIOS EN EL AREA DE TIFLOTECNIA

FECHA
(1)

NOMBRE
)

EDAD
3)

ESCOLARIDAD
)

SERVICIO
()

ENTRADA | SALIDA

(©6)

()

Cédigo: MPBP-12

Instructivo para llenar el registro de usuarios en el area de tiflotécnia de la biblioteca publica centenario de la revolucion

Objetivo:

Destinado al control de usuarios discapacitados visuales, el cual es elaborado por el
personal bibliotecario, con los datos que proporciona el Usuario discapacitado o la

Usuaria discapacitada.

Distribucién y destinatario:

Se elabora en un ejemplar y se destina para el control estadistico de usuarios del Area

de Tiflotécnia.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha en que el Usuario o la Usuaria hace uso del servicio.
2 Nombre Registrar el nombre del Usuario o de la Usuaria.
3 Edad Escribir la edad en afios cumplidos.
4 Escolaridad Anotar la escolaridad concluida del Usuario o de la Usuaria.
5 Servicio Registrar el servicio que utilizé el Usuario o la Usuaria, consulta de acervo,
internet o impresiones en braille.
6 Entrada Escribir hora de entrada.
7 Salida Anotar hora de salida.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Caddigo: 228072103/07
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:

PROCEDIMIENTO

Servicio de internet en las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

OBJETIVO

Fomentar el uso de las tecnologias de informacién, proporcionando el servicio de internet al publico en general, mediante un
mayor acceso a los servicios tecnolégicos y a la alfabetizacion informatica.
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ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las bibliotecas publicas dependientes administrativamente de la Secretaria de Cultura, asi como

a los Usuarios o las Usuarias que utilicen estos servicios.

REFERENCIAS

e Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccién lll. Gaceta de Gobierno, 21 de enero de 1988.

e Decreto numero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 38, fraccion IX. Gaceta de
Gobierno, 17 de diciembre de 2014.

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI y VII. Gaceta de Gobierno, 31 de marzo de
2015.

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p), Gaceta de Gobierno, 31 de octubre
de 2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas: 228072103. Gaceta de Gobierno, 26 de mayo de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Bibliotecas es el area responsable de administrar, supervisar y evaluar las actividades y los servicios

que prestan las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura a los Usuarios o las Usuarias que lo soliciten.

El Bibliotecario o la Bibliotecaria debera:

¢ Enterarse de la solicitud del servicio y solicitar al Usuario o la Usuaria identificacion oficial con fotografia y determinar si
cuenta con la identificacion.

¢ Informar al Usuario o la Usuaria que no se le puede brindar el servicio hasta que presente una identificacion.

e Registrarse en el Formato “Registro de Usuarios en el Area de Internet”.

e Recibir el “Registro de Usuarios en el Area de Internet”, enterarse de la solicitud de equipo, asignar e indicar el tiempo
de uso y espera.

e Verificar al término de la hora reglamentaria, si existen Usuarios o Usuarias esperando utilizar el equipo.

e De no haber Usuarios o Usuarias en espera, avisar al Usuario o la Usuaria que puede continuar con el equipo por una
hora mas.

El o la Responsable de Guardaropa debera:

e Enterarse del resguardo de paquetes, recibir estos y entregar la ficha numérica:

e Enterarse de la entrega de paquetes, entregarlos y recibir la ficha numérica.

El Usuario o la Usuaria debera:

e« Presentarse en la biblioteca y solicitar el resguardo de sus paquetes en guardarropa.

e Recibir ficha numérica y pasar al médulo de internet a solicitar este servicio.

e Recibir el Formato “Registro de Usuarios en el Area de Internet”, registrar datos, devolver y solicitar equipo.

DEFINICIONES

e« Biblioteca Publica.- Establecimiento que resguarda acervo impreso o digital de caracter general, cuya finalidad es
ofrecer en forma democratica el acceso a los servicios de consulta de libros, impresos y digitales, y otros servicios
culturales complementarios, como orientacién e informacién, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

e Servicio de internet.- Servicio que se otorga a todo Usuario(a) que acude a solicitarlo a la biblioteca, con la finalidad de
satisfacer sus necesidades de investigacion formativa, informativa y/o recreativa, mediante el uso de las tecnologias de
la informacion.

INSUMOS

Solicitud del Usuario o de la Usuaria para hacer uso de los equipos de computo ubicados en el area de servicio al
publico de la biblioteca.

RESULTADOS

La utilizacion de los equipos de computo de la biblioteca.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

 Préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

e Préstamo interno en sala del acervo bibliografico, hemerografico, audiovisual, estatal, didactico y ludico de las
bibliotecas publicas de la Secretaria de Cultura.

 Obtencion de la credencial de préstamo a domicilio del acervo bibliografico de las bibliotecas publicas de la Secretaria
de Cultura.

POLITICAS

e El o laresponsable del area de internet, debera estar al pendiente del uso correcto de los equipos cuando el Usuario o
la Usuaria este haciendo uso de ellos y llevara un registro de los usuarios o las usuarias de internet y de talleres de
cémputo para fines estadisticos.

e Antes de abrir un dispositivo externo como la USB o disco compacto, el Usuario o la Usuaria debera verificar que este
dispositivo no contenga virus que afecten a los equipos, en caso de hacerlo el Usuario o la Usuaria podra perder el
derecho de usar los equipos de cémputo de la biblioteca.
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En caso que un Usuario o Usuaria haya completado su turno y no haya otro que esté requiriendo del servicio en este
momento o que no exista reserva, dicho Usuario o Usuaria podra solicitar al o la responsable del area de internet el
seguir haciendo uso del equipo por otro periodo.

Es obligacién del Usuario o de la Usuaria reportar de inmediato al o la responsable del servicio internet cualquier falla en
el equipo.

El Usuario o la Usuaria debera utilizar el equipo de manera responsable y con el debido cuidado, evitando alterar la
configuracion del equipo o de los programas, dafiar el equipo, propagar virus o gusanos informaticos. En caso de incurrir
en una falta de este tipo, podra perder el derecho de usar los equipos de computo de la biblioteca.

Los padres o tutores determinaran y supervisaran el uso que sus hijos hagan de todos los recursos de la biblioteca. La
biblioteca publica no asume la responsabilidad por la informacidon que los menores de edad puedan consultar en
Internet, pues esto es competencia de sus padres o tutores.

El Usuario o la Usuaria debera cumplir con lo indicado en el Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios en el
apartado de Acceso y Uso de los Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.

DESARROLLO
Nuam. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

1. Usuario(a) Se presenta en la biblioteca y solicita resguardo de paquetes en
guardarropa.

2. Responsable de Guardaropa Se entera, recibe paquete y entrega ficha numérica.

3. Usuario(a) Recibe ficha numérica y pasa al médulo de internet y solicita el servicio al
bibliotecario.

4. Bibliotecario(a) Se entera de la solicitud del servicio, solicita al Usuario o la Usuaria
identificacion oficial con fotografia y determina:
¢ Cuenta con identificacion oficial?

5. Bibliotecario(a) No cuenta con identificacion.

Informa a Usuario o la Usuaria que no se le puede brindar el servicio
hasta presentar una identificacion.

6. Usuario(a) Se entera que no puede hacer uso del servicio, se retira y acude por la
identificacion.

Se conecta con la operaciéon nimero 1.

7. Bibliotecario(a) Si cuenta con identificacion.

Recibe identificacion oficial con fotografia, y solicita al Usuario o la
Usuaria registre sus datos en el formato “Registro de Usuarios en Area
de Internet”.

8. Usuario(a) Recibe el formato “Registro de Usuarios en Area de Internet’, registra
datos, devuelve y solicita equipo.

9. Bibliotecario(a) Recibe “Formato para Registro de Usuarios en Area de Internet’, se
entera de la solicitud de equipo y asigna equipo e indica tiempo de uso y
espera.

10. | Usuario(a) Utiliza equipo y espera término del tiempo.

11. | Bibliotecario(a) Al término de la hora reglamentaria, verifica si existen Usuarios o
Usuarias esperando utilizar el equipo y determina:
¢Hay Usuarios o Usuarias en espera?

12. | Bibliotecario(a) No hay Usuarios o Usuarias.

Avisa al Usuario o la Usuaria que puede continuar con el equipo por una
hora mas.

13. | Usuario(a) Se entera y continta con el servicio.

Se conecta con la operaciéon niumero 9.

14. | Bibliotecario(a) Si hay Usuarios o Usuarias.

Indica al Usuario o la Usuaria que el tiempo de servicio ha terminado, y
solicita desocupar el equipo para el nuevo Usuario o Usuaria.

15. | Usuario(a) Se entera, desocupa el equipo y solicita identificacion.

16. | Bibliotecario(a) Se entera y entrega identificacion al Usuario o la Usuaria.
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17. | Usuario(a) Recibe identificacion, pasa a guardarropa por sus paquetes y devuelve
ficha numérica.

18. | Responsable de Guardaropa Se entera, recibe ficha numérica, resguarda y entrega paquete.

19. | Usuario(a) Recibe paquete y se retira.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Servicio de internet enlasbibliotecaspublicasde la Secretaria de Cultura.

Usuario(a) Responsable de Guardaropa Bibliotecario(a)

Se presenta en la biblioteca y solicita resguardo de } @
paquetesen guardarropa.
| Se entera, redbe paquetey entrega fichanumérica.
T L
|
Recibe ficha numérica y pasa al médulo de internet y !

solicita el servido.

Se entera de la solicitud del servicio, solicita
identificacion oficial con fotografia y determina:

L

¢Cuenta con identificadon ofidal?

[
Informa que no se le puede brindar el servicio hasta
presentar unaidentificacion.

©

retira y acude por laidentificacion.

Se entera que no puede hacer uso del servicio, se

Recibe identificacion ofidal con fotografia, y solicita
registre sus datos en el formato "Formato para
Registro de Usuariosen Area de Internet"”.

OO

Recibe el formato "Registro de Usuarios en Area de |
Internet", registra datos, devuelve y solicita equipo. !

Recibe "Formato para Registro de Usuarios en Area
de Internet", se entera de la solicitud de equipo y
asignaequipo eindica tiempo deuso y espera.

©

Utilizaequipo y espera término del tiempo. I } @

Al término de la horareglamentaria, verificas existen
usuarios(as) esperando utilizar el equipo y determina:

L

¢Hay usuariosen espera?

I
Avisa que puede ocontinuar con el equipo por una

hora mas.

Indica que el tiempo de servicio ha terminado, y
solicita desocupar el equipo para el nuevo Usuario o
Usuaria.

|Se entera, desocupael equipo y solicita identificacion. I |

— — |
Recibe identificacién, pasa a guardarropa por susl }

©

|Sa enteray continGa con el servicio.

{010}

©

Se enteray entrega identificacion.

paquetesy devuel ve ficha num érica.

} Se entera, redbe ficha numérica, resguarda y entrega
paquete.

1®

| Recibe paquete y se retira. |
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MEDICION

Indicador para medir la prestacién del servicio de internet en las Bibliotecas Publicas de la Secretaria de Cultura.

Numero mensual de servicios de internet realizados. . .
X 100 = Porcentaje de servicios de

internet realizados.

Numero mensual de servicios de internet programados.
Registro de evidencias
El niumero de servicios realizados queda registrado en la estadistica mensual.
El nimero de servicios programados queda registrado en el Programa Operativo Anual.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato para registro de usuarios en area de internet.

8

COBIMC 0,
ESTIAD DE MENNCE

FORMATO PARA REGISTRO DE USUARIOS EN AREA DE INTERNET

BIBLIOTECAPUBLICA: (1)

FECHA NOMERE NOS JOWENES ADULTOE FaNMERA e FREPARATORIA SUPERI OTRD MO [ HORA DE HORA DE ACADEWNCO CORPED SECREATTVO
E] 6] (5] (5 15} m (8] )] ] 111} 13 13 14 115 126} im
Cddigo: MPBP-13
Instructivo para el llenado del formato registro de usuarios en area de internet
Objetivo: Formato que tiene como finalidad llevar el control de Usuarios o Usuarias que utilizan
los equipos de computo, sea para ingresar a internet o para procesar informacion.
Distribucion y destinatario: Se elabora en un solo ejemplar y se destina al control de Usuarios o Usuarias que
hacen uso de los servicios en el area de computo.
No. Concepto Descripcion
1 Biblioteca Publica Anotar el nombre completo de la biblioteca que presta el servicio.
2 Fecha Registrar la fecha abreviada en que se hace uso del servicio.
3 Nombre Escribir el nombre completo del Usuario o de la Usuaria que hace uso del
servicio.
4 Nifio(a) Marcar con una x si es nifio(a).
5 Joven Registrar con una x si es joven.
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6 Adulto Marcar con una x si es adulto.
7 Primaria Registrar con una x si es de primaria.
8 Secundaria Marcar con una x si es de secundaria.
9 Preparatoria Registrar con una x si es de preparatoria
10 Superior Marcar con una x si es de nivel superior.
11 Otro Registrar con una x si es de otro grado.
12 N. de equipo Anotar el numero de equipo utilizado.
13 Hora de entrada Escribir la hora de entrada.
14 Hora de salida Anotar la hora de salida.
15 Académico Marcar con una x si el servicio utilizado es para fin académico.
16 Correo Registrar con una x si el servicio utilizado es consulta de correo
electronico.
17 Recreativo Marcar con una x si el servicio utilizado es para fines recreativos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: Primera
COORDINACION DE BIBLIOTECAS Fecha: Noviembre de 2017
(BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA Codigo: 228072103
SECRETARIA DE CULTURA) Pagina:
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va
y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotard la letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

\ 4

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
L LLEL] o debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a

Z través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

-—
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
- interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al Usuario o la
// Usuaria de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
7 presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e

insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
0 es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES
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