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I.  HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones |ll, XXXI y XXXIlI, Art. 68 Fraccién | del Reglamento
del Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
‘Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Educacion el cual contiene informacion

referente a su estructura y funcionamie
consulta e induccién para el personal.”

\

Carlos Javier Martinez Leon
Secretario de Desarrollo Social

/Jéé"Dﬁel Montario Mondragon

Director Bibliotecas Municipales y Fomento a la L_ectura

y tiene como objetivo, servir de instrumento de

4

Fecha de Vo. Bo — (ERSION T No de
Autorizacién Jefe de Departamen Des roil paginas
' ' Orgamzaﬁ::ona}\
31112/ 2014 2014 43
Marcela Torr /} a
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. INTRODUGCION

En cumplimiento a la reestructuracién administrativa de la Direccién de Bibliotecas
Municipales vy Fomento 'a la Lectura se elabor6 el presente Manual de Organizacién,
Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de
sus actividades. El cual incluye portada, autorizacion previa, introduccion, objetivo, marco
juridico, mision, visién y valores, organigrama plantilla de personal, descripcion y perfil del
puesto, las politicas que deben de guiar al personal los procedimientos narrativos con
mayor importancia de cada una de los departamentos asi como su representacion en
diagramas de flujo, ademas de las formas utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la
sirhbologia utilizada en ios diagramas de fiujo, el directorio de acuerdo a sus -niveles‘
jerarquicos, hoja de participacién con el grupo de trabajo que elaboréd el manual y
finalizando con el registro de actualizacién en el cual se plasman los cambios que sufre el

manual.

Ei Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta (til en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los
planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas
que prestan sus servicios dentro de la Direccion de Bibliotecas Municipales y Fomento a la
Lectura con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen

encomendadas. Para que se cumpla de acuerdo a los lineamientos que se establecen en

este Manual,
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lil. OBJETIVO

Fomentar el uso de las bibliotecas como espacios de adquisicion de conocimiento, asi como
de formacién y de caracter Iidico, ademas de fomentar el acceso y la cercania de la poblacién

en general a la lectura para contribuir a la mejora del tejido social de nuestra ciudad.

El POA‘2014 propicia a través de sus proyectos una mejor calidad educaﬁva en la comunidad
escolar, beneficiando a estudiantes del Nivel basico, Medio Superior y Superior con. ios
servicios otorgados a tfavés de las catorce bibliotecas del municipio y la biblioteca ambulante
ademas de sus 4 Ludoteca_é y el Moduio Digital Telmex ademas de los médulos que se .

encuentran en las diferentes bibliotecas; asi como también se impulsa la lectura a través de

diversas actividades de aproximacion y fomento a la lectura.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexiéanos.'
2. | Conétituéién Po!ific_:a del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Entrega, a Recepcion de la Administracion Publica del Estado vy

Municipios de Morelos.
6. Ley General de Educacion.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

8. Ley Estatal de Educacién:

.9.' Ley General de Bibliotecas.

10.Bando de Pblicia y Buen Gobierno del Ayuntanmien'to de Cuernavaca.

11.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

12.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

13.Reforma de Reglamento 16 de abril de 2014.

14.Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrolio Humano y Social.
15.Plan de Desarrolio Municipal 2013-2015.

16. Programa Operativo Anual 2014.

17.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién General de
Educacion. _
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18.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia.

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Acercar a la poblacion cuernavaguense a la lectura, asf como proporcionar un buen servicio de
consulta y asesoria bibliografica, a través de las bibliotecas del Municipio. :

VISION

Ser una Direccién Administrativa que apoye a la formacion educativa de todos los ciudadanos
que proporcione herramientas para que la poblacién tenga acceso a un espacio que es tanto
lidico y creativo como educativo. :

Responsabilidad

'Respeto
Honestidad
Justicia
Solidaridad
Compromiso
Lealtad
Puntualidad

VALORES

Disciplina

Calidad

Humildad
Amabilidad

Mejora Contintia
Espiritu de Servicio
Trabajo en equipo
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA |

Puesto Nombre del Empleado ' Subtotal Total
Director de Bibliotecas Jose Daniel Montafio Mondragén 1 1
Municipales y Fomento a la
Lectura
Jefe de Departamento de Maricela de la Paz Cuevas 1 20
- | Bibliotecas Ambulantes .

Asistente Administrativo Laisa Isela Cano Dominguez 1
Jefe de Seccién Sara Torres Rodriguez 1
Secretaria Maria Guadalupe Sanchez Villanueva 1
Administrativo Especializado | José Ivan Cruz Herrera 1
Administrativo Especializado . | Rosaiinda Roman Najera 1
Auxiliar Administrativo Omar Centeno Torres 1.
Auxiliar Administrativo Ariadna Veroénica de Santiago Kido 1
Auxiliar Administrativo Maria Eugenia Nieto Maldonado 1
Auxiliar Administrativo Maria Soledad Loera Martinez 1
Auxiliar Administrativo Marisol Lopez Bustos 1
Bibliotecaria Rubicelia Angel Lagunas 1
Bibliotecaria Maria Teresa Eslava Sanchez 1
Bibliotecaria Maria Elena Lopez Gonzalez 1
Bibliotecaria Sonia Morales Peralta 1
Bibliotecaria Leticia Olivo Monroy 1
Bibliotecaria Vacante 1
Bibliotecaria Alma Mirtha Rivera Paredes 1
Bibliotecaria Norma Merlos Osorio 1
Intendente Hermelinda Cuevas Vasquez . 1

: TOTAL 21
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura

Director Generai de Educacién

PERSONAL A SU CARGO

Jefatura de bibliotecas ambulantes
Asistente Administrativo
Jefe de Seccidn

Secretaria :
Administrativo Especializado (2)
Auxiliar Administrativo - (5)
Bibliotecarias (8)
Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES

L.
il.
il
V.

V.
VI
VIL.
Vil
IX.

X.
XL

XH.
XHI.

XV,

Supervisar las bibliotecas publicas municipales de Cuernavaca.

‘Gestionar cursos de capacitacion para los bibliotecarios.

Asistir a reuniones con la Direccion General de Bibliotecas.

Gestionar ante las autoridades municipales y estatales la creacion de nuevas
bibliotecas en el municipio.

Gestionar la solucién a las necesidades de las bibliotecas.

Convocar y presidir reuniones mensuales con los bibliotecarios.

Realizar reporte anual estadistico de la direccion.

Realizar reportes y memorias de los eventos realizados por las bibliotecas.
Vincularse con la sociedad civil para promover el uso de las bibliotecas y la
lectura. .

Supervisar el desempefio de las bibliotecas ambulantes.

Generar trabajo conjunto con las areas afines del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Gestionar ante Autoridades Estatales y Municipales la creacion de Bibliotecas.
Vincularse con los distintos érganos de gobierno, estatal o federal, que puedan
ayudar a fomentar la lectura, asi como apoyar en la mejora de los servicios

prestados.
l.as demas que sefiale el D:rector general de educacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Director de Bibliotecas Municipales y Estudios de licenciatura en docencia o
Fomento a la Lectura. carrera afin, | '

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocimiento de la Administracién Publica
Manejo de personal y manejo de medios
Relaciones Publicas y manejo de conflictos
Conocimiento de computacion

EXPERIENCIA LABORAL - _CONDICIONES DE TRABAJO
‘ Oficina e intemperie

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad y lealtad Alta
Iniciativa

Don de mando
Honestidad

Actitud de servicio
Buena presentacion
Organizado -

ESFUERZO
Mental
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| DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Bibliotecas _ Director Bibliotecas Municipales y
Ambulantes. . Fomento a la Lectura.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1,
V.

VI.
VII.
VL.
IX.

XI.
XH.
Xl
XIV.

XV.
XV

Programar las visitas con las bibliotecas ambulantes a los pueblos, barrios y
colonias de Cuernavaca. ,

Coordinarse con las escuelas para otorgar el servicio de las biblictecas
ambulantes. _

Desarrollo de las bibliotecas ambulantes en las comunidades.

Fomentar ia lectura y su importancia entre las comunidades.

Generar actividades dirigidas a la poblacién infantil, juvenil y adulta de nuestro
municipio. .
Evaluacién y registro del impacto de las bibliotecas ambulantes.

Apoyar en la supervision de las bibliotecas municipales.

Apoyar en las distintas actividades que emanen de la direccién.

Supervisar Bibliotecas Publicas del Municipio de Cuernavaca;

Desarrollar talleres para los usuarios;

Gestionar necesidades de las bibliotecas;

Realizar los formatos de incapacidades, dias econémicos, descuentos;

Dotar de mobiliaric y equipo de oficina a las Bibliotecas;

Convocar y presidir reuniones mensuafes con los Bibliotecarios;
Realizar el reporte anual estadistico;

Realizar reportes y memorias de eventos reallzados en las bibliotecas;
Solicitar y controlar reporte mensual de las actividades de la Preparatoria
Abierta a los profesores y supervision fisica;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Bibliotecas Profesor de Educacién Basica,
Ambulantes. Licenciado en Docencia o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de grupos
Manejo de conflictos

Conocimiento del programa

Solucién de problemas cotidianos
Manejo de medios y Conocimiento en computacion

'EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Control grupal

Don de mando
Liderazgo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de servicio
Buena comunicacién
Honestidad
Facilidad de palabra

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | . JEFE INMEDIATO
| Técnico Especializado ' Director Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura.
_PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I1.
M.
V.

V.
VI.
VII.
VI
IX.
X
Xl.
XII.
Xili.

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliogréafico;
Asignar nimero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno
y a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros:

Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca™:

Participar en los cursos de invierno:

Tener en éptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de cdmputo a los usuarios:

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta:

Apoyar en el convenio del INEA

Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

- Técnico Especializado

Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* & o 0

Conocimiento de la Administracién Piblica
Manejo de personal y manejo de medios
Relaciones Publicas y manejo de conflictos
Conocimiento de computacién

EXPERIENGIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad y lealtad
Iniciativa

Don de mando
Honestidad

Actitud de servicio

Buena presentacion
Organizado

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccidn . Director Bibliotecas Muhicipafes y
romento a la Lectura.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Il Asignar nimero de adquisicion a los libros ordenados correctamente:
. Intercalar tarjetas dentro de! catalogo de tema, autor y titulo; .
IV.  Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para prestamo interno y
a domicilio;
V. Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;
VL Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;
VI, Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
VIIl.  Participar en los cursos de invierno;
IX.  Tener en dptimas condicione la biblicteca:
X.  Ofrecer el servicio del equipo de computo a los usuarios:
Xl. Lievar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento; -
Xll.  Realizar visitas Guiadas:
Xl Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta:

XIV.  Apoyar en el convenio del INEA

XV. Todas aquelias funciones que se le deleguen por el Director
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Seccion

‘Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento de la Administracion Pdblica
* Manejo de personal y manejo de medios

* Relaciones Plblicas y manejo de conflictos
» Conocimiento de computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afios

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad y leaitad
Iniciativa

Don de mando
Honestidad

Actitud de servicio

Buena presentacion
Organizado

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

__ FUNCIONES PRINCIPALES
Ili. Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliogréfico;

—_—

IV.  Asignar nimero de adquisicién a los libros ordenados correctamente;
V. Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Vi. Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo !nterno ya
domicilio;

Vil. Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;
VIII. Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;
IX. Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”:
X. Participar en los cursos de invierno;
XI. Tener en optimas condicione ia bfblioteca;
Xil. Ofrecer el servicio del equipo de cémputo a los usuarios;
XHI. Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento:
XIV. Realizar visitas Guiadas:

XV. Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta;

XVI. Apoyar en él convenio del INEA

XVII. Y todas aguellas funciones que se le delequen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO - ESCOLARIDAD

Secretaria ‘ Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos de Programa

Manejo de medios y Conocimiento en computacion
Conocimientos de archivo

Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano | Biblioteca, intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacién con el magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de servicio
Honestidad

Buena comunicacion
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental
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_ DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2) Director Bibliotecas Municipales y

Fomento a la Lectura.

PERSONAL A SU CARGO

‘Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

—_—

AA

Vi
VL.

VIIL.

Xl.
Xit.
XIII
XiV.

XV,

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar niimero de adquisicién a los libros ordenados correctamente:
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor vy titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuaric sobre el llenado para préstamo interno
y a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros:
Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;
Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca™

Participar en los cursos de invierno;

. Tener en 6ptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de cdmputo a los usuarios:

Lievar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apovar en el programa de Preparatoria Abierta;

Apoyar en el convenio del INEA

Y todas aquelfas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2)

Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del Programa :

Manejo de medios y Conocimiento en computacion
Conocimiento de Archivo

Curso de Bibliotecaria

® O ¢ @

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Biblioteca e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacion con el Magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de Servicio
Honestidad

Buena Comunicacién
Facilidad de Palabra

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (5) ‘ ' Director Bibliotecas Municipaies y
Fomento a la Lectura.
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.
1}
1.
V.
V.
VI,
VI,

VI,

XI.
X[
XHI.
XIV.

XV.

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar nimero de adquisicién a los libros ordenados correctamente;
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autbr y titulo;

Reparar y encuadernar fibros en mal estado;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y a
domicilio; ‘
Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;

LLlevar un control, registro y mantener ordenado todo el acervo;
Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”,
Participér en [os cursos de invierno;

Tener en Optimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo.de computo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Ser responsabies del buen uso de las computadoras;

Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL. DEL PUESTO
PUESTO | ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo (5) Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del Manejo de la Adm:mstracnon Pablica
Manejo de Personal

Relaciones Publicas

Manejo de medios y Conocimiento en computamon
Organizacion

Maneijo de conflictos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Salén e intemperie

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad | Baja
Iniciativa W

Don de Mando
Honestidad

Actitud de Servicio
Buena Presentacion

ESFUERZO

Mental - Fisico




MUNCIPIG DE : \
‘cuernavaca

.. § § Todos fe d‘amos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

... .FOMENTO ALALECTURA . ... ..
REFERENCIA: PR-PM:CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: DT-SDS-DBMyFL-

Vill--i

\

Revision: 1

DIRECCION DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y

Pégina 24 de 43

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Bibliotecaria (8)

- Fomento a la Lectura,

Director Bibliotecas Municipales y

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VL.

VII.

Xl
XIL.
Xl
XIV.
XV.
XVi.

XV

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;

Asignar nimero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;
intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Reparar y encuadernar fibros en mal estado;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y

a domicilio;
Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;

Lievar un control, registro y mantener ord_enado todo el écervo; \
Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
Participar en los cursos de invierno;

Tener en dptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de computo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Ser responsables del buen uso de las computadoras;

Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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- PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Bibliotecaria (8)

Secundaria y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento del Programa

* Manejo de medios y Conocimiento en computacmn

e Conocimiento de Archivo

e Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ario Biblioteca e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacidn con el Magisterio
Responsabilidad

Respeto

Honestidad

Actitud de Servicio

Buena Comunicacion
Facilidad de Palabra

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Director Bibliotecas Municipales y

Fomento a la Lectura.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la limpieza en las instalaciones Administrativas y en la biblioteca del
Melchor Ocampo de acuerdo con las necesidades de la Direccion de Bibliotecas

Municipales y Fomento a la Lectura;
. Realizar ia limpieza de bafios
I1l. Mover y colocar el mobiliario para reuniones y otros eventos:

IV.'Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIl. DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e leery escribir

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Clima humedo, oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
lealtad

Respeto

Honestidad

Actitud de servicio
Buena comunicacion

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS

1. Todos los oficios que reciba la Direccion de bibliotecas municipaies y.fomento a la lectura,
deberan contener el selio, el nimero de folio, fecha, la hora y nombre de quien recibe.

2. Se dard un plazo de quince dias para dar respuesta a los oficios que lleguen a la
Direccion de bibliotecas municipales y fomento a la lectura.

3. Los programas y las actividades que realice la Direccion de bibliotecas municipales y
fomento a la lectura, debera de tener una planeacion con un mes de anticipacion con la
finalidad de cubrir todo lo que corresponde a logistica. ‘

4. Dependiendo del evento, se realizaran los memorandum ya sea con un mes o quince dias
de anticipacién a las siguientes Dependencias; Servicios Generales, Comunicacién Social,
Administracion y Sistemas, especificando fecha, hora y lugar de los eventos.

5. Los programas que fa Direccién promueva para beneficio de los padres, maestros vy
alumnos, se hara de su conocimiento mediante un oficio a todas las instituciones escolares
del Municipio, con la finalidad de que participen en dichos programas y actividades
propuestas. '

6. En los programas que maneja ia Direccion de bibliotecas municipales y fomento a ia
lectura se otorgaran reconocimientos a los participantes.

7. Enlas bibliotecas Municipales los préstamos de los libros seran de 15 dias habiles para los
usuarios que tengan la credencial de préstamos a domicilio.

8. La atencién al usuario sera dentro del horario establecido en cada una de las Bibliotecas
Municipales. -

8. Siel usuario llegara a rayar, mutilar o extraviar un libro, tendra que adquirir ef libro dafiado
y donarlo a la Biblioteca Municipal afectada, asi mismo si el dafio fuera a los muebles e

inmuebles.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS
' MUNICIPALES

1. Propdsito:
Fomentar la participacion de los ciudadanos en general dentro de las bibliotecas del
Municipio de Cuernavaca.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura.

3. Referencia: ‘
La regla que se sigue para la gestion de peticiones, es de acuerdo a la politica
laboral establecida por ia Direccién General de Educacion. '

4. Responsabilidad: ‘
Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social la revision y aprobacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Educacién la supervision de este
procedimiento :
Es responsabilidad del Director de Bibliotecas Municipales y Fomento a la Lectura la
elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direcciéon de Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura el llevar a cabo las actividades descritas en este
procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método De Trabajo:

6.1 Mapeo de proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.

Pagina29dedd ... .| oous
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS

MUNICIPALES

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad

Cludadano
(v otras
partes

inferesadas)

Capitulo §

Responsabilidad
de la direccisn

—Capitulo 8

Geslion de los
Recursos

Entradas

Capitulo 8

Medicion, anélisis
y mejora.

Capitulo 7

del

A 4

Realizacién

ervicio

Servicio

Salida

——

N

—» Actiividades que aportan valor

— s

»>

Fluio de informacién

Civdadano
(v olras
partes

interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS

MUNICIPALES

TIEMPO PARA DIRECCION DE BIBLIOTECAS JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECARIAS
REALIZAR LA MUNICIPALESY FOMENTO A LA BIBLIOTECAS AMBULANTES
ACTIVIDAD LECTURA
5510 C INICIO )
minutos
Aclividad
1
Realizar planeacion de
30 dias talleres
Actividad i'
2 I
1
Realizar difusion de
talteres
? ]
5 minutos
Actividad I
3
Agendar fecha de
inicio e invitar a
inauguracién
1 dias 3
Actividad 4 -
4 Realizar inauguracion y Impartir talleres y
entregar material .| realizar exposicidn de
o los rismos
30Gdia 4 ' 5
Actividad
5
30 minutos r
Actividad . -
6 Realizar ceremonia de Entregar estadisticas
clausura y entregar N de participacién
reconocimientos
1 dia b ] 7
Actividad
7
A 4
Realizar reporte de
FIN < participacién en
1 dia talleres
Actividad h’ Reporte de
L’ : e




. §§§ :Todos le damos valer....

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

. DIRECCION DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y

.. FOMENTO ALALECTURA ..« ..o
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR- SDS -DBMyFL

01

Revistén: 1

jPagina32deds .

MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN
' LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES

- Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad

) {

Procesos de gestidn

h 4

Ciudadano A
(y otras
partes
interesadas) [€

\
Requisitos

A4

Ciudadano
(y otras
Partes
Interesadas)

! " .
i Satisfaccion

AL

Realizacion del
Servicio

Servicio

0

v

A 4
Medicion, analisis y mejora

Procesos de apoyo

h 4

J—

____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LLAS
BIBLIOTECAS MUNICIPALES

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Bibliotecas | Realiza planeacion de talieres que se impartiran junto
municipales y fomento | con el jefe de Oficina de Bibliotecas Municipales y los
a la lectura hibliotecarios.
(DBMyFL)
2 Jefe de Deparfamento Realiza difusion de los taileres de verano, a través de o
de Bibliotecas propaganda (volantes o tripticos) en las bibliotecas.
Ambulantes
(JDBA)
3 Agenda fecha - de inicio y realiza invitacién a
(JDBA) personalidades para la inauguracion de los talleres. de
verano.
4 Realiza inauguracién de los talleres de verano, y
(DBMyFL ) entrega de material a bibliotecarias para los mismos
5 Bibliotecarias Imparten talleres, y al final de los talleres de verano
(B) realizan exposicion del trabajo reafizado por los
participantes en los mismos.
6 - |Realiza ceremonia de «clausura y entrega
{DBMyFL) reconocimientos a los participantes en los talleres de
verano.
7 Entregan estadisticas de participacién dentro de los
(B) talleres para analisis.
8 : Realiza reporte total de usuarios que participaron en Reporte de
(JDBA) los talleres de  las biblictecas del municipio de talleres
Cuernavaca.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




§ § MUNICIPIO BE

uepnavaca ‘%
. §§ Todos le damos valor . .

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Sleve: PR-SDS-DBI L
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y

coiewlo FOMENTO A LALLECTURA -
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Revisién: 1

..| Pagina 34 de 43

PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES

INDICADOR
No. De s, g
Indicador Denominacion Periodicidad
6 Talleres impartidos en verano Anual
10 Talleres impartidos en invierno Anual
REGISTRO DE CALIDAD
- ' Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 {Reporte de talleres Director de Bibliotecas 3 afios
Municipales y Fomento a la
Lectura
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA BIBLIOTECA AMBULANTE

. Propésito:

Apovar a los p'adres de familia y profesores, en la labor de educér a la poblacidn

-estudiantil.

. Alcance;

Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Bibliotecas Municipales y

" Fomento a la Lectura

. Referencia:

La regla que se sigue para la gestion de peticiones, es de acuerdo a la politica laboral
establecida por la Direccion de Bibliotecas Municipales y Fomento a la Lectura.

. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social Ia revision y aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Educacion ia supervisién de este
procedimiento _

Es responsabilidad del Direccion de Bibliotecas Municipales y Fomento a ta Lectura la
elaboracion y actualizacion de este procedimiento. .

Es responsabilidad del personal de Ia Direccién de Bibliotecas Municipales y Fomento a
la Lectura el llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

. Definiciones:

Ninguna

. Método De Trabajo:

6.1 Mapeo de proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

8.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE Fi.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA BIBLIOTECA AMBULANTE

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO BENEFICIARIO/f
REALIZAR LA BIBLIOTECAS Y FOMENTO DE BIBLIOTECAS SOLICITANTE
ACTIVIDAD A LA LECTURA AMBULANTES ‘
. ‘ Planeacion y
1a3dias .
Actividad programacién >
1
Revisién y aprobacién
1 dia >
Actividad «
2 TI
. Reunidn y notificacién
1a2dias "
iy a los beneficiados
ACt'V'Sdad ' > | -sobre la fecha de la
: inatalacion.
2
1 dia
Actividad.
4 Analizar solicitudes y
determinar si cumplen
con los criterios.
1a 2 diag 3 l ‘ Presentar la alternativa
Actividad R de ofras instituciones
5 L
A
125 dias i
Actividad .
6 ¢(ggmgtan Realizar actividades
criterios? necesarias para fa
instatacion.
1 dia 5
Actividad
7 Agendar fechas de
instatacion
1 dia g’
Actividad 8 7 ’
8
1 dia r
Adw;j ad Impartir instalacién de
la biblioteca . EIN )
ambulante.
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE LA BIBLIOTECA .
‘ AMBULANTE

Diagrama de interaccién de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA BIBLIOTECA

AMBULANTE
Documento
Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)

Director de bibliotecas
municipales y fomento

Realiza una solicitud a las escuelas o representantes
de fa comunidad sobre [a instalacién de la biblioteca

a la lectura ambulante.
( DBMyFL)

Recibe solicitud de propuestas de lugares y horarios
{ DBMyFL ) para la instalacién de la biblioteca ambulante.

Analiza las sugerencias de las escuelas o
{ DBMyFL ) comunidades para determinarlos horarros y ubicacion

de la biblioteca ambulante.

Jefe de‘ Departamento

Se comunica con-las instituciones educativas o los

Bibliotecas representantes de la comunidad.
ambulantes
(JDBA)
Realiza actividades necesarias para llevar a cabo los
(JDBA) programas solicitados por las instituciones educativas.
(JDBA) Agenda las fechas de solicitudes.
(JDBA) Instala la biblioteca ambulante.

(JDBA)

Evafuacion de resultados y beneficiarios del programa.
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PROCEDIMIENTO DE LA BIBLIOTECA AMBULANTE

INDICADOR
No. De . ‘s . ae .
Indicador Denominacion Periodicidad
Mensual
11 Visitas a bibliotecas ambulantes
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

Np Documentos (Clave) Custodia ‘retencion
1 |Reporte de Asistencia
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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XI.-DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

| Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Maricela de la Paz Cuevas

3-14-08-29 interior parque Melchor

José Daniel Montario 3-14-08-43 Ocampo, Barrio Gualupita

Mondragon Col. La seiva Biblioteca
“Dr. José Felix Frias”

3-14-08-29 interior parque Melchor

3-14-08-43 {Ocampo, Barrio Gualupita

Col. La selva Bibiioteca
“Dr. José Felix Frias”
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de Julio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

José Daniel Montafio Mondragén

Marcela Torres Bello

Director de Bibliotecas Municipales y
Fomento a la Lectura

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

/
Marcgla Toriréés Béllo
Asesor desigrfado de la. Coordinacion de

Modefhizacion Administrativa

/J@ Daniel Montafio Mondragon
Director de bibliotecas municipales y
fomento a la lectura ‘
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos

-\ .
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XHl. REGISTRO DE ACTUALIZACION

( MUNIGIPIO DE tons aoiE
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B el

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES Y FOMENTO A LA [ECTURA

Vo Bo de la
Motivo del Focha D Puesto Coordinador de
olivo ge echa De Modernizacion
Apartado Cambio Vigencia |  Nombre Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacién del 31/12/2014 Director de ' ‘
Manual version : Bibliotecas _ Ricardo Diaz
2014 ' Municipales y 3zq
: Fomento a la
Lectura
José Daniel [
Montafio 1 _
Mondragén




