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INTRODUCCION.

presente manual tiene como propdésito que las o los servidoras/es
publicas/os que laboran en la Direccion de Bibliotecas, conozcan las actividades de
manera detallada a realizar con los procedimientos especificos y su respectiva
responsabilidad, asi mismo como la documentacion que se con lleva para el

guehacer cotidiano que realiza dicha direccién.

Este manual de procedimientos establece la manera de como se llevara a
cabo el desempefio de modo organizado, asi como la transversalidad con otras
areas de la Biblioteca, y con otras dependencias de la administracion municipal; y
por ello es también un instrumento para evaluar la efectividad de las funciones y el
resultado de nuestro trabajo. Asi mismo la Secretaria de Cultura, Educacion y
Deporte, pone a disposicion de las y los servidoras/es publicas/os del H.
Ayuntamiento de Taxco de Alarcon Guerrero el “Manual de Procedimientos de la

Direccion de Bibliotecas”.

La Biblioteca Publica Municipal es un espacio educativo, orientado a nifios
adolescentes, jovenes, docentes y usuarios en general cuyo principal objetivo es la
de crear habito de lectura y encauzar el ocio de los pequefos al aprendizaje, por
medio de (libros, revistas, publicaciones periddicas, monografias, videos, etc.)
Creando asi un lugar favorable al estudio, a la investigacion, al descubrimiento, a la
autoformaciony alalectura, con personal competente que ordene, oriente, dinamice
y sensibilizado que anime a la lectura, constituye un espacio idéneo para que se
produzca el deseado encuentro entre el usuario y el libro. Es el lugar adecuado para
gue los nifios, adolescentes, jovenes y docentes pongan en practica los distintos
perfiles de la lectura: su lado placentero, su labor informativa y su vertiente de

aprendizaje.
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La biblioteca Publica Municipal es también un centro de dinamizacién cultural
donde comparten tiempos, silencio y lectura, asi como también deben partir
iniciativas culturales que se proyectaran a todo el centro: exposiciones,

publicaciones, campafas, semana del libro, conmemoraciones literarias, etc.

Si a la biblioteca Publica Municipal afiadimos que puede ser un espacio para
el desarrollo de la cultura y la curiosidad, para el encuentro informal y la diversion,
nuestra vision del fondo se suele ver enriquecida con otros materiales, como
revistas, juegos, cuenta cuentos, obras teatrales/titeres, talles, foros, conferencias,

cafés literarios, tendedero de libros e informacién sobre ocio.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una herramienta para dar seguimiento y evaluacion a los planes y
programas de las Bibliotecas Publicas Municipales, para la toma de decisiones y
acciones a realizar en beneficio de la poblacion. Asi mismo Integrar la informacion
para guiar al servidor/a publica/o, en la ejecucién de sus funciones operativas de las
Bibliotecas municipales, con la finalidad de brindar un buen servicio a la poblacién

en general.
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ANTECEDENTES

La instalacibn de una biblioteca publica implica llevar a cabo un
procedimiento sencillo que requiere de la participacion del Gobierno Federal,
conjuntamente con los gobiernos de los Estado y Municipios. Cada una de estas
instancias desempefa funciones precisas que garantizan las condiciones
indispensables para otorgar servicios bibliotecarios de calidad, orientados a
convertir a las bibliotecas publicas en verdaderos centros de lectura integrados a la

comunidad.

A traveés de los acuerdos de cooperacion de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal se han establecido las aportaciones de los ayuntamientos con respecto a
la Biblioteca. De esta manera, corresponde a las autoridades Municipales
proporcionar el local, el mobiliario, el equipo y los materiales necesarios para la

prestacion de los servicios bibliotecarios, asi como asignar y remunerar al personal.

La comunidad también puede participar aportando bienes o recursos

necesarios para la operacion de la biblioteca.

Es por ello que se hace mencién de las Bibliotecas que operan en el

municipio de Taxco,

Fechas en que se fundaron las bibliotecas del municipio:

e Biblioteca Publica Regional La Lajuela No. 1738 de Taxco de Alarcon 18 de
Julio de 1986

e Biblioteca Publica Municipal Francisco de la Borda No. 6630 de la comunidad
de Tehuilotepec 03 de septiembre de 1993

e Biblioteca Publica Municipal La Lajuela 2 N0.6629 de la comunidad de

Dolores de la cafiada, 03 de septiembre del 1993
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e Biblioteca Publica Municipal Miguel Hidalgo No0.6628 de la comunidad de
Acamixtla 03 de septiembre de 1993

e Biblioteca Publica Municipal Jaime Torres Bodet No. 7649 de la comunidad
de San Juan de Dios 23 de septiembre del 2000

e Biblioteca Publica Municipal Joven N0.7886 de la comunidad de Taxco el
Viejo 14 de diciembre del 2001

e Biblioteca Publica Municipal Benito Juarez No. 7885 de la comunidad de
Temaxcalapa 22 de diciembre del 2001.

e Biblioteca Publica Municipal Rene Juarez Cisneros No. 7887 de la comunidad
de Tlamacazapa 14 de diciembre del 2001

e Biblioteca Publica Municipal Martires del 27 de Octubre No. 7991 de la
comunidad de Huixtac 07 de Diciembre del 2002

e Biblioteca Publica Municipal Pedro Ascencio de Alquisiras No. 7990 de la

comunidad de Acuitlapan 07 de diciembre del 2002
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MARCO JURIDICO

Son un conjunto de leyes, normas y reglamentos que son aplicables a las funciones
o actividades que se planea llevar a cabo y que deben ser identificados para que

las actividades se realicen de manera armonica, sin incurrir en riesgos de tipo legal.
Marco juridico (Legal)

La operacion de la Direccién General de Bibliotecas y la consecuente coordinacion
de toda la Red Nacional de Bibliotecas Publicas del pais, exige un marco juridico
gue de sentido y orientacién a su labor sustantiva en beneficio de la sociedad en su

conjunto

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley organica de la Administracion Publica Federal sujetos obligado

Ley Federal de Proteccion de datos personas en posesion los particulares
Ley Federal Responsabilidades

Ley General de Bibliotecas (art. 1 al 16)

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Ley 207 (transparencia y acceso a la informacion Publica

Ley 695 responsabilidades de los servidores publicos del Estado y los Municipio de

Guerrero

Ley 994 Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero
Ley 994 Planeacion del estado libre y Soberano de Guerrero
Ley numero 213

Ley Estatal de Bibliotecas numero 565 (art. 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10)
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MISION

Misién: Fomentar los buenos habitos de lectura y escritura, dando apoyo al
aprendizaje, y la gestion en el medio educativo, facilitando el acceso y difusion de

recursos de informacién con la finalidad de fortalecer el conocimiento.
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VISION

Visién: Promover la lectura y escritura en todo el municipio calidad en el servicio
gue se ofrece, otorgando un espacio agradable, digno y accesible para el buen

servicio de la comunidad.

10
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FLUJOROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

ESTADISTICAS

contar con una libreta o libro florete de registro

U

registro diario de los usuarios que nos visitan

sele
proporcio
na los cuenta
o con - lectura en la sala con materiales
reqplgf: o creden a solicitud o devolucion  de — sér?/lij; o ' |  propios, uso de la sala y vitas guiadas
tramitar cial? matejn.a.les para préstamo a desea? "| o alguna actividad que realice la
credencial domiciio biblioteca
3
! 3 lectura
. 0 uso
uso del acervo dentro de cursos taller mis ) dela
la biblioteca o consulta, vacaciones en la ¢que sala
uso de los servicios de biblioteca <« servm;)
existen mas SELE SUGIERE maédulos digitales. cwcu_![o de IeCttl.j ra desea?
de dos o| e suoERe i ﬁsc_n ura creativa T
ejemplares? o (-je deas
jemp dindmicas etc... .
| se asigna
it un espacio
,qué visitas en la sala
uso de los — S;WiCiO guiadas de lectura
servicios desea?
dinitales U’
se le hace el U» solicitud de la
préstamo del ] @ escuela que
libro y se le registro en la desea la visita
retiene su bitacora orientacion al
credencial a_notando el usuario para la U'
t|empo yel blusqueda del ¢
Il equipo que acenvo  catalogo programar fecha ¥
utilizo T n%rgsy cantidad de
llenado de
papeletas llenado de una papeleta 1|
que I que  contiene  a
‘i:r?frt])trlrir;iri]é: informacion del acervo se llevara a cabo
utilizado la visita en la
del acervo fecha y hora
utilizado programada
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Elaboracion de estadistica para el envio a Coordinacion Estatal de
Bibliotecas:

Verificar el nimero de registro
de visitantes (libro florete)

|

Anotar en la hoja de
estadistica todos los usuarios
que visitaron la biblioteca
como lectores segun su edad,
escolaridad y ocupacion.

l

libros  utilizados
para consulta por
parte del usuario.

l

Envié de
informacion por
core0 a la
coordinacion
Estatal
Bibliotecas.

de

12



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL mmwonu
DETAXCO ns Aumo
mm

PROGRAMA DE PROMOCION

Programa de promocién

U

e Los servicios con que
cuenta la biblioteca

A4

Visitas guiadas

U

Dirigido a nifios de prescolar,

primaria y secundaria

TAXSCO

GOBIERNO DEL CAMBIO

o Visitas guiadas
e Cursos taller mis vacaciones
en la biblioteca

Servicios con los que cuenta la
biblioteca

)

Dirigido a la ciudadania en
general y estudiantes de todos los
niveles

Y

\ 4

Cursos taller mis vacaciones en
la biblioteca

U

Dirigido a nifios de 7 a 13 afios
de edad

Se utilizara tripticos, folletos, volantes, carteles, radio
y television y visitas a las escuelas




TAXSCO

GOBIERNO DEL CAMBIO

TR
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL mnﬂnm
DETAXCO ns Auncfm

. Servicio de consulta:

Verificar que el usuario se
recistre (libro florete)

l

Indicar de no introducir
alimentos y mochila al
area de consulta.

l

El bibliotecario le
pregunta que va
a consultar, sala
infantil, general
0 de consulta

l

Indicar el uso del catalogo al
publico de acuerdo a la
necesidad del usuario, ya
sea por autor, titulo o tema

Anotar la clasificacidn requerida y el bibliotecarioJ

apoyara al usuario para buscar el libro en la
estanteria

[ El Bibliotecario indicara el uso correcto del ]

El bibliotecario le indica
donde debe de dejar el
libro utilizado para no
colocarlo en el lugar
incorrecto y sea un libro
perdido dentro de la
biblioteca.

libro, asi como el lugar para consultar

|

Al término de la consulta llenar una papeleta
con datos del libro y del usuario (sirve para
la estadistica)
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e Servicio de préstamo a domicilio

Proporcionar informacion
a usuarios

'

Llenar solicitud de
usuario

Llevar a

Préstamo

Mantener cabo el : i
los procedimient de libros y AR : eno’v atC|on
. apartados € prestamo
tarjeteros o parala
devolucién

Devolucion  de  libros y
colocacién de libros a estanteria
correspondiente de acuerdo al
orden calcogréfico.
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Promocion ala biblioteca en las Instituciones Educativas

Elaboracion de un programa corto
(lectura de cuentos con ftiteres,
dindmicas, etc.) para promover la
biblioteca.

Envid de oficios a instituciones educativas
para que nos permitan el acceso, para
promover la biblioteca.

Elaboracion de un calendario de visitas a
las instituciones que nos permitan la visita.

|

Envié de oficios a la direccion oficialia mayor
y recursos humanos para solicitar el permiso
para salir con el personal de bibliotecas a esta
comision.

Presentacion de la hora del cuento,
promocién de la biblioteca y | obsequio de un
dulce y un separador de libros que contiene
informacion de la biblioteca ubicacion y
horario.

l

Despedida e
invitacion para
que asistan con
su profesor y/o
con sus papas a
la Biblioteca.

16
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Visitas Guiadas

C Bienvenida >
1

[Se les da a conocer el reglamento

interno de la Biblioteca, asi como el
registro en el libro florete

1

Explicar el sistema de clasificacion
decimal Dewey y el uso correcto del

catalogo publico.

Explicar el procedlmlento dela
sala recepmon

encuentran en cada una de ellas.

I

Explicacion de los  servicios
adicionales como el uso del internet,
el uso de salas individuales y los
requisitos para hacer uso de ellos.

Se realiza el recorrido por todas las
salas, explicando los libros que

\ J

1

TAXSCO
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Actividad
Creativa.

[ Juegos de mesa ] <=

Actividad de

Lectura.

=>| Actividad preguntas
y respuestas del

Despedida.
Agradecer a los
participantes su visita
obsequiandoles un
objeto promocional
(separador de libros) y se
les otorga un
reconocimiento a los

cuento
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Hora del Cuento

< Bienvenida >
]

[Presentacién del personal que

participara en el cuento.

—

1

[ Lectura de un cuento con titeres o

sin ellos.

[ Dindmica de preguntas acorde al J

cuento de manera oral o escrita.

|

{ Dinamica de escritura creativa con la

elaboracién de un dibujo de lo que
mas les gusto del cuento.

1

Entrega de un
presente con el fin
de motivar a los
nifios a tener un
habito a la lectura.

TAXSCO

GOBIERNO DEL CAMBIO
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MANTENIMIENTO DE ACERVO

Deteccion de libros dafiados o deteriorados

il

separar los libros en una estanteria de libros
dafiados

U

Dividir segun la causa del deterioro, bioldgica,
fisica, quimica humana o accidental

Reparacion mayor, lomo flojo
0 desprendido,
encuadernacion floja o
desprendida, hojas
despegadas roturas y hojas
faltantes

v

Des encuadernacién

v

Reencuadernacion

v

Endose

{}

Preparacion y pegado de cartera

v

Montaje del libro

¢ Qué tipo de
reparacion
requiere
mayor o
menor?

TAXECO

GOBIERNO DEL CAMB|0

Reparacion menor, rayas de
colores, rayas de plumén,
manchas de grasa y manchas de
humedad

U

Realizar limpieza con: goma
dura, 0 goma suave, isopos de
algoddn, agua, agua destilada,

alcohol, acetona, gasolina blanca
y franela

19
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e Mantenimiento y cuidado del acervo.

Programacion de
actividades relacionadas
con el cuidado del acervo.

1 ]

Solicitud de material a la
direccién de adquisiciones.

!

Cambio de etiquetas, esquineros y
tarjetas al acervo que lo requiera.

1

Limpieza de estanterias y acervo.

|

Ordenacion de
libros en
estanterias de
manera
calcografica y
limpios.



H. AYUNTAMIENTO w»m:m mmwonu
DETAXCO ns Aumo
mm

TAXSCO

GOBIERNO DEL CAMBIO

DOTACIONES DE MANTENIMIENTO

Recepcién de la dotacién de mantenimiento

U

Separacién de tarjetas calcograficas

J

Asignacién de numero de adquisicion y volumen

4

Asignacién del nimero de ejemplar e intercalacion
en el catalogo topografico

U

Incorporacion de tarjetas en el catalogo de
adquisicion

U

Colocacion de los libros en las estanterias
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Proceso Técnico de acervo Bibliogréafico de nuevo ingreso a la

Biblioteca.

Cotejar la hoja de remisién con el
material(acervo)bibliografico que se
recibio (Titulo del libro. clasificacion)

|

Buscar el Ultimo Nimero de
adquisicion

a las hojas de remisiones.

Sellar libros en la pagina clave.
Solo el personal Bibliotecario

Poner el nimero de adquisicion J

debe saber que paginas fueron
eleaidas oor la DGB

libro (reverso de la portada,
esquinero, tarieta de préstamo

1

Poner numero de ejemplar
correspondiente (si ya existe un
libro, el nuevo libro serd el nimero

Poner niimero de adquisicion que le
corresponde en los tres lugares del

consecutivo de eiemplar 2.3...
~

Realizar el juego de tarjetas
calcograficas de cada libro

J

Colocar los
libros en el
lugar que le
corresponde
dentro de la
estanteria.

22
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CONFRONTACION ACERVO-CATALOGOS

Preparacion de los elementos para la confrontacién

U

Revision acervo de la biblioteca

U

Revisién de irregularidades en el catalogo publico

g

Revisién de irregularidades del catalogo
topografico

U

Revision del catalogo de adquisiciones

U

Planeacién de actividades

!

Confrontacion y reordenamiento del catalogo
topografico y adquisiciones contra acervo

U

Confrontacion catalogo topografico contra catalogo
publico
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REPARACION DE LIBROS

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Integracion del archivo administrativo

TA¥LCO

GOBIERNO DEL CAMBIO

Expedientes basicos

o Correspondencia enviada y recibida.

o Estadisticas

e Instalacion de la biblioteca
e Personal

e Remisiones

\ 4

Expedientes complementarios

\ 4
o Edificio
¢ Entrega-recepcién
o Gastos

e Inventario del acervo

o Inventario de mobiliario y equipo
¢ Programas de actividades

o Programas de trabajo

Organizacion del archivo administrativo en
carpetas o folders anotando el nombre o el
titulo del documento

N
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INSTALACION BIBLIOTECA.

Solicitud de instalacion de una biblioteca publica.

>l

Cumplir con los elementos basicos, local, acta de
cabildo mobiliario, personal, equipo, material de
oficina vy nombre para la biblioteca

Instalacion
de una

biblioteca

Dotacién, de acervo, mobiliario, tarjetas para
integrar catalogos, publicaciones DGB,
sefialamientos y papeleria

4

Personal calificado hara la distribucion del
mobiliario e integrara el acervo y catalogos y
colocara sefialamientos.

4

Acta de entrega en la que especifica la cantidad de
acervo y mobiliario recibido firman representantes
DGB y representantes del municipio.

Y

Las autoridades locales deberan entregar copia
del acta cabildo, acta de entrega recepcién al
encargado de la biblioteca

4

Al personal contratado se entregara lista de
tareas, capacitacion y asesoria

TAXSCO

GOBIERNO DEL CAMBlO

25
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FORMATOS

CULTUR DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

curTuns DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
ESTADISTICA MENSUAL

DATOS DE IDENTIFICACION

ENTIDAD GUERRERO LOCALIDAD TAXCO MUNICIPIO TAXCO DE ALARCON
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA I BIBLIOTECA PUBLICA REGIONAL LA LAJUELA | NO. DE COLECCION 1738

NOMBRE DEL ENCARGADO | M.A. BRENDA ‘;AA;‘&ET RODRIGUEZ|  \igs quE REPORTA | DICIEMBRE _|FecHA | os/0/2022 |

DATOS ESTADISTICOS

HOMBRES MUJERES
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS [ 4 Iﬁ [ Bl ﬁl
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS [ o] B [ 3] EI TOTAL DE USUARIOS
ATENDIDOS®
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 AROS [ 1] B [ 16| El
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS [ 16| B [ 2| Dl
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS [ 16] B [ 2] Dl
Tommies C il d [ d

NIVEL ACADEMICO
PreEscoLAR PrIMARA SECUNDARIA
BACHILLERATO O 56 LICENCIATURA POSGRADO |I|
ORIA
OCUPACION

HOGAR EMPLEADO O TRABAJADOR 104

H

COLECCION DE COLECCION INFANTIL
colEccONGENERAL ([ 165 | consuuma (1c000- 1C.50)

000-900) (€ 000- € 900) (1000- 1900)

MATERIALES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS (SOLO EN ALGUNAS BIBLIOTECAS)

PUBLICACIONES EI AUDIOVISUAL | 0 | Luooteca | 0o | BRAILLE III

PERIODICAS

COLECCION ESTATAL lIl COLECCION ESPECIAL II' OTRA ¢ CUAL? II'
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INSTRUCTIVO MANEJO DE FORMATOS

BITACORA: Es un libro de registro que sirve para elaborar las estadisticas que son
enviadas a la Coordinacion Estatal de Bibliotecas y ellos a su vez la envian al INEGI
para contabilizar cuantas personas leen por edades, genero, escolaridad y

ocupacion.

Escribir su nombre completo
Edad
Escolaridad

Ocupacion.

o A NPk

Discapacidad

ESTADISTICA: Formato Oficial por parte de la DGB para llevar el conteo de cuantos
usuarios visitan la Biblioteca y que materiales utilizan, asi mismo informacion como
datos generales, nombre de la Biblioteca, numero de coleccion y mes que se

reporta, responsable de la Biblioteca.
Pasos:

usuarios atendidos

Vaciar la informacion de las papeletas de los materiales utilizados
Ocupacion de los usuarios

Actividades realizadas

Visitas guiadas

Servicio de médulos digitales

Comentarios

Sumar los datos obtenidos

© © N o g~ w DN

Enviar el formato con la informacion a la Coordinacion Estatal de Bibliotecas.
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PAPELETA PRESTAMO DE LIBROS:

Es un formato que sirve para tener registro de los libros que se utilizan en la

Biblioteca.

1.- Escribir nombre del lector

2.- Colocacién

3.- Autor

4.- Titulo

5.- Escolaridad

6.- Marcar si es préstamo dentro de la biblioteca o préstamo a domicilio.
CREDENCIAL DE LA BIBLIOTECA

Para usuarios afiliados a la biblioteca con derecho a préstamo de libros a domicilio
tiene una vigencia de 2 afios y se pueden llevar hasta 3 libros por 5 dias con derecho

a renovacion si es el caso de no terminar de leerlos.

1.- Entregar 2 fotografias tamafio infantil

2.- Comprobante de domicilio

3.- Copia de credencial del INE del fiador

4.- Proporcionar dos numeros de teléfono para localizar al usuario.
5.- Llenar los datos solicitados del usuario

6.- llenar los datos solicitados de un fiador (persona responsable en el caso de que

el usuario no entregue el ejemplar)
7.- Firma del usuario
8.- Firma de la Directora (0)

9.- Sello Oficial de la Biblioteca.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO.
20212004

CUADERNO DE REGISTRO DE USUARIOS AFILIADOS

Es de control interno para llevar el nimero consecutivo de registro de los usuarios

afiliados a la biblioteca.

1.- Seguir el numero consecutivo con forme lo soliciten
2.- Llenar los datos solicitados del usuario

3.- Escribir en que turno laboral se expidio la credencial

4.- Anotar el nombre del bibliotecario que realizo el tramite.

TARJETAS DE DEVOLUCION

Sirven para saber que usuarios utilizaron ese ejemplar y si lo entregaron en tiempo

y forma.
1.- Escribir la fecha de préstamo
2.- Numero de afiliacion del usuario

3.- Fecha de devolucion.
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FECHA DE ACTUALIZACION

05 DE MAYO DEL 2022



