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POLITICAS GENERALES DEL DEPARTAMENTO

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San Luis

Potosi

e Reglamento General de los Servicios de Bibliotecas (Red Nacional de

Bibliotecas Publicas)

Formuloé Reviso Autorizo
L.E. Laura Lorena Hinojosa C.P. Lucmq§ Diaz Rodriguez C. Roberto Alelandro Segovia
. Oficial Mayor Herndndez
Chavez Presidente Municipal
Director de Fomento Educativo P
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DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Bibliotecas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Facilitar recursos informativos y ofrecer

servicios mediante diversos medios con el fin de cubrir las necesidades de los

usuarios en materia de instruccion, informacién y realizando actividades de

entretenimiento y ocio.

AREAS DE APLICACION: Bibliotecario
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE
SERVICIOS DE BIBLIOTECAS

Area: FOMENTO EDUCATIVO Fecha de elaboraciéon: MARZO 2019.

Procedimiento: SERVICIO DE

BIBLIOTECAS Hoja: 1/1

e Es necesario registrarse en el diario para entrar y usar el servicio de
biblioteca.

e No se permite introducir alimentos a la biblioteca.
e No se permite introducir mochila.
e Después de usar un libro, se deposita en un carrito.

e Cumplir con todos los requisitos para poder otorgarle al usuario una
credencial.

e Los préstamos a domicilio de libros solo con credencial de la biblioteca.

e Los préstamos de libros son por una semana.

Formulé Reviso Autorizé

C.P. Lucinda Diaz Rodriguez
Oficial Mayor

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal

L.E. Laura Lorena Hinojosa
Chéavez
Director de Fomento Educativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE BIBLIOTECAS

Area: FOMENTO EDUCATIVO

Fecha de elaboracion:
MARZO 2019.

Procedimiento: SERVICIO DE BIBLIOTECAS Hoja: 1/1

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcién de la actividad

Bibliotecario

01

02

03

04

05

Solicita al usuario que registre su visita en el
diario con sus datos (hombre, edad, escuela,
grado y fecha)

Orienta al usuario sobre el libro que busca.

Vigila que el usuario use adecuadamente las
instalaciones de la biblioteca.

Identifica Tipo de préstamo
Préstamo en sala:
a) Buscar libro en el acervo.
b) Deposita libro en carrito.

Préstamo a domicilio:
a) Solicita credencial de biblioteca a
usuario.
b) Llena papeleta de préstamo.

Acomoda y ordena el libro en el acervo.

Formulé

L.E. Laura Lorena Hinojosa Chéavez
Director de Fomento Educativo

C.P. Lucinda Diaz Rodriguez

Reviso Autorizé

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal

Oficial Mayor
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE

BIBLIOTECAS

Proceso (1/1)

INICIO
Y

BIBLIOTECARIO

A

Solicita al usuario que registre
su visita en el diario

v

ORIENTA AL USUARIO

IDENTIFICA TIPO DE
PRESTAMO

v

ACOMODAY
ORDENA LIBRO

'

oD

Formulé Revisé

L.E. Laura Lorena Hinojosa
Chéavez
Director de Fomento Educativo

C.P. Lucinda Diaz Rodriguez
Oficial Mayor

Autorizé

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San Luis

Potosi

¢ Manual General de Organizacion 2018-2021.

¢ Reglamento General de los Servicios de Bibliotecas (Red Nacional de

Bibliotecas Publicas).

REGISTROS
RESPONSABLE
REGISTRO | TIEMPO DE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION | CONSERVARLO | IDENTIFICACION UNICA
Manual de
Fomento 10 afios Archivo en HAYM24/SERVICIOSMUNICIPALES400/
Educativo concentracion EDUCACION407
GLOSARIO

e Fiador.- Persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la
obligacion.




G
GOBERND MUNCIPAL 2018 - 721

MATEHUALA
et

P e et

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FOMENTO EDUCATIVO
SERVICIO DE BIBLIOTECAS.

P-FE-01

REV. 1.0

Hoja: 9 de 28

ANEXOS

a) Servicio de Préstamo de Libros

| “ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

s i uREDNA

PRESTAMO A DOMICILIO {
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CIONAL DE BIBLIOTECAS
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FOMENTO EDUCATIVO
MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mis Vacaciones en la Biblioteca

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Brindar atencion a todos los usuarios y
publico en general en la estimulacion a su imaginacion, sus habilidades para su

desarrollo humano e integracién social.

AREAS DE APLICACION: Bibliotecario, Director y Secretaria.
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FOMENTO EDUCATIVO
MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA

Area: FOMENTO EDUCATIVO

Fecha de elaboraciéon: MARZO 2019.

Procedimiento: MIS VACACIONES EN
LA BIBLIOTECA.

Hoja: 1/1

El departamento de Fomento Educativo recibe via correo electrénico la convocatoria
y el manual de mis vacaciones en la biblioteca.

El responsable imprime un tanto para cada una de las bibliotecas.

El responsable del departamento hace entrega a las bibliotecas de la convocatoria y
el manual que contiene los talleres que se trabajan.

Los responsables de las bibliotecas reciben y firman de recibido e inician la
inscripcion.

El responsable del departamento calendariza y organiza reuniones de informacién
sobre; inauguracién, desarrollo y clausura de las actividades de “mis vacaciones en
la biblioteca”.

El responsable del departamento da seguimiento a las actividades en cada una de
las actividades dirigiendo y orientando durante tres semanas que dura el curso.
Los responsables de bibliotecas rinden un informe estadistico de las actividades

realizadas.

El responsable del departamento envia digital y fisicamente dicho informe a la
Coordinacion estatal de Bibliotecas.

L.E. Laura Lorena Hinojosa

Director de Fomento Educativo Oficial Mayor

Formulé Revisé Autorizé

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal

Chévez C.P. Lucinda Diaz Rodriguez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA

Area: FOMENTO EDUCATIVO

Fecha de elaboracioén:
MARZO 2019.

Procedimiento: MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA. Hoja: 1/1

Responsable Oper,acmn o o
Num. Descripcion de la actividad
Bibliotecario 01 Recibe capacitacion para cursos de verano.
02 . A .
Capacita a las demas bibliotecarias
03 Realiza Inscripcion de los nifios de 6 a 12 afios de edad.

) Entrega material de apoyo para llevar a cabo los
Secretaria 04 diferentes talleres dentro del curso
Director 05 Inaugura el curso.

Bibliotecario 06 Desarrolla las actividades del curso durante tres
semanas.

. Elabora reconocimientos para todos los participantes
Secretaria 07 m P particip
Director 08 Clausura de curso y entrega reconocimientos.

. . Rinde informe del curso.
Bibliotecario 09

Formulé

L.E. Laura Lorena Hinojosa Chavez

Director de Fomento Educativo C.P.

Revis6 Autorizé

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal

Lucinda Diaz Rodriguez
Oficial Mayor
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MIS VACACIONES EN LA

BIBLIOTECA

Proceso (1/1)

INICIO

BIBLIOTECARIO

v

RECIBE CAPACITACION
PARA CURSOS DE VERANO

v

CAPACITA A LAS DEMAS
BIBLIOTECARIOS

v

REALIZA INSCRIPCION

INAUGURA EL CURSO
BIBLIOTECARIO

v

O

0

v

DESARROLLA ACTIVIDADES
DURANTE TRES SEMANAS

v

DIRECTOR

v

CLAUSURA EL CURSO

v

BIBLIOTECARIO

v

RINDE INFORME DEL CURSO

'

Cm D

Formulé Reviso

C.P. Lucinda Diaz Rodriguez

L.E. Laura Lorena Hinojosa Chavez Oficial Mayor

Director de Fomento Educativo

Autorizé

C. Roberto Alejandro Segovia
Hernandez
Presidente Municipal
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San Luis

Potosi

¢ Manual General de Organizacion 2018-2021.

¢ Reglamento General de los Servicios de Bibliotecas (Red Nacional de

Bibliotecas Publicas).

REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Manual de
Fomento 10 afios Archivo en HAYM24/SERVICIOSMUNICIPALES
Educativo concentracion 400/ EDUCACIONA407
GLOSARIO

No aplica para este procedimiento.

ANEXOS

No aplica para este procedimiento.







