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INTRODUCCION

La Biblioteca Publica Municipal del H. Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
Comonfort, Gro. Elabora el siguiente manual con la finalidad de describir sus
funciones. Debido a que este manual es una herramienta para el personal de esta
area, en el cual estan establecidas las funciones a desempefar.

Este documento es un instrumento de informacién y esté dirigido al personal que
labora especificamente en el area de Biblioteca Publica Municipal, esto con la
finalidad de integrar y establecer un objetivo de compromiso con esta area.

El trabajo junto con el equipo bibliotecario resultara fructifero en la medida en que
desde la biblioteca se facilite el acceso a la informacién, se promueva y oriente el
uso de diferentes recursos didacticos, se organicen actividades en forma conjunta.
Promoviendo actividades establecidas en un entorno de respeto, considerando los
principios basicos de igualdad, equidad e inclusion, practicando los valores
elementales para poder obtener un ambiente de paz.
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MARCO JURIDICO

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
e Constitucion e Reglamento de la
e Constitucion Politica del Estado Administracion
Politica de los de Guerrero. Publica Municipal.
Estados Unidos
Mexicanos. e Ley Estatal de Articulo 145.
Articulo 4° parrafo Bibliotecas.
XIl. e Plan Municipal de
Articulo 73 fraccién Desarrollo.
XXV.
e Ley General de
Bibliotecas.
e Ley de

Fomento para
la lectura y el
libro.

o Ley de
planeacion 994.

e Ley Organica
del  Municipio

Libre del
Estado de
Guerrero.
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Objetivo del manual

Contar con un documento rector de la coordinacién de Bibliotecas en el cual se
establecen las acciones que realiza la dependencia y su forma de proceder para
lograr la eficiencia de sus funciones y el servicio que se presta a la poblacion

desde la Coordinacién de la Biblioteca Publica Municipal.
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MISION

Ser una Biblioteca Publica Municipal al servicio de la comunidad en la cual
conservamos, organizamos, protegemos y ponemos a la disposicion de todas las
personas sin distinciones de edad, sexo, religion, ideologia, oficio, condicion social
0 econdmica diversos materiales para su servicio como son el libre acceso a la
informacion y el conocimiento indispensables para la vida cotidiana y la educacién
permanente.

VISION

Ser una institucion que promueve el conocimiento cientifico a través de la lectura
de su acervo bibliografico de la Biblioteca Publica Municipal, que ponemos a
disposicion de todas las personas sin distinciones de edad, sexo, religion,
ideologia, oficio, condicion social o0 econémica diversos materiales para su servicio
como son el libre acceso a la informacién y el conocimiento indispensables para la
vida cotidiana y la educacion permanente.
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CODIGO DE VALORES
Amabilidad

Los integrantes de la Biblioteca Publica Municipal desempefian su servicio basado
en la amabilidad y la disponibilidad para atender a los usuarios del Municipio para
lograr el mejor desempefio en todas las areas de la biblioteca.

Responsabilidad

En la Biblioteca Publica Municipal cumplen con sus obligaciones y servicios ante la
sociedad, encomienda que se cumple en tiempo y forma, por ello, uno de los
valores esenciales es la responsabilidad.

Respeto y tolerancia

En la Biblioteca Publica nos define la forma de actuar ante los demas, teniendo
buenas intenciones y la capacidad de ayudar a los usuarios, reconociendo y
aceptando que todos somos iguales. Este valor define la forma de actuar ante la
sociedad.

Paciencia

Como integrantes de la biblioteca publica este valor es fundamental en la
cotidianidad de la labor desempefiada para los asistentes de nuestra area,
tomando en cuenta que trabajamos con todos los sectores del municipio.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

1. Préstamo de libros.
Objetivo: Autorizar a los estudiantes el préstamo de libros a domicilio de acuerdo a
sus necesidades académicas para fortalecer su nivel de conocimiento.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES

1. | El bibliotecario recibe la solicitud del | Control de visitas Personal
préstamo de libros. bibliotecario

2. | Se solicita al usuario su credencial | Credencial de
de préstamos. prestamos

3. | Si el wusuario cuenta con la | Inventario Personal
credencial, se busca en la estanteria | bibliografico bibliotecario
el libro requerido de acuerdo a su
clasificacién.

4. | Se hace el registro del libro en el | Reglamento interno | Personal
archivo interno de préstamos a bibliotecario
domicilio.

5. | Se brinda la informacion sobre el
cuidado del libro y a su vez se
revisan las condiciones en las que
se hace entrega del libro al usuario.

6. | Se otorga el libro al usuario y se le | Control interno de | Personal
notifica la fecha de devolucién. prestamos bibliotecario
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

2. Visitaquiada.
Objetivo: Dar a conocer las instalaciones de la biblioteca, su organizacion y los

servicios que ofrece, las actividades que se realizan, el tipo de acervo del que dispone
y manera de localizar los libros en la estanteria.

No. Actividades Documento Responsables

1. El bibliotecario Recibe solicitudes de | Oficios Bibliotecarios
instituciones educativas, para Vvisitas
guiadas

2. Agenda de la visita guiada. Agenda. Control | Bibliotecarios

interno

3. Notificar a la institucion educativa la | Agenda bibliotecaria y | Personal
fecha y hora de la visita guiada en la | control interno. bibliotecario
Biblioteca Municipal.

4, Dar la bienvenida a los usuarios de la | Programa de visitas | Personal
institucion educativa. guiadas. bibliotecario

5 Dar informacién sobre el reglamento El reglamento interno | Bibliotecarios

6 Recorremos las diferentes areas de la | Mostrar las areas | Bibliotecarios
biblioteca. (Libros, revistas,

cuentos, etc.)

7 Agradecemos la visita de los usuarios Bibliotecarios
8 Fin del procedimiento Bibliotecarios
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3. Atencidn alos usuarios.

la biblioteca las normas vy

procedimientos que les permiten hacer uso de las instalaciones e informar sobre
los materiales y servicios que ofrece, como estan organizados, distribuidos y como
hacer uso de ellos.

No. Actividades Documento Responsables
1. | Registro de asistencia de usuarios. | Control interno de | Personal
usuarios bibliotecario
2. | Depositar su mochila en el estante | Seflalamiento  de | Personal
ubicado en la entrada de la | ubicacion bibliotecario
biblioteca.
3. | Informar sobre las normas internas | Reglamento Personal
de la biblioteca. bibliotecario
4. | Brindamos apoyo en la busqueda | Inventario Personal
del acervo que requiere para su | bibliogréafico bibliotecario
investigacion.
5. | Proporcionar un espacio confortable Personal
para la consulta del material que bibliotecario
utilizara.
7. | Al término de la consulta depositar Personal
el libro en el carrito destinado a los bibliotecario
libros utilizados.
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DIRECTORIO
Puesto Nombre Teléfono Correo electrénico
ING. ANTONIA
DIRECTORA GALVEZ 7571371923 | galvezantonia080@gmail.com
MENDOZA
AUXILIAR PROFR. EDGAR
ADMINISTRATIVO ENLACE GABRIEL _
DE LA COORDINACION GALVEZ 7471320572 | edgarggalvez@gmail.com
ESTATAL(BASIFICADO) JUAREZ
] PROFRA.
AUXILIAR (IMPARTICION CONCEPCION _ .
DE TALLEI(?ES) LEYVA 7571137033 | connicantu@gmail.com
COMONFORT
. PROFRA: ELIT
[?é’#'ALﬂﬁEFg:E'\g';ART'C'ON REYES 7571144854 | Elitreyesaguilarl5@gmail.com
AGUILAR
] PROFRA: MA.
AUXILIAR (IMPARTICION DE LA LUZ

DE TALLERES)

GONZALEZ 7571124534 | luzgonzalesnieto@gmail.com
NIETOS

AUXILIAR

C. GABRIELA

ESTRADA 7571297966 | Gabrielaarrieta347@gmail.com
ARRIETA

AUXILIAR

C. EPIFANIA
RUFINA
GONZALEZ
LUNA

7574760735
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Glosario de términos

Acervo. Coleccion de una biblioteca que esta compuesta por libros, revistas,

almanaques, diccionarios, enciclopedias, revistas y material digital, entre otros.

Cualitativo: Adjetivo vinculado a la cantidad o se refiere a ella.

Cualitativo: Adjetivo que se emplea para nombrar a aquello vinculado a la
cualidad.
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Manual de Procedimientos 2025 de la Biblioteca Municipal de Tlapa de
Comonfort, Gro.

Aprobacion Aprobacion
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacion Aprobacion
Instituto Municipal de Planeacién Comisiéon Municipal de Mejora
Mtra. Socorro Mosso Mateos Regulatoria

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Ing. Antonia Galvez Mendoza

Fecha de elaboracion: 31 de enero de 2025.

El presente Programa Operativo Anual se formulé con fundamentos en el articulo
62 fraccion IV y articulo 65 fraccion I, Ill y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, articulo 45
de la Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero.
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