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INTRODUCCIÓN 

 

En este manual se da a conocer los servicios y actividades que 

proporciona la biblioteca. Así como también proporcionando la 

clasificación de libros existentes: Área infantil, Área de consulta, 

Generalidades, Historia, Matemáticas, Religión, Física, Lenguas, 

Ciencias sociales, Psicología, Artes y Literatura. 

Donde podrás resolver dudas acerca de algún tema de tu interés; 

contando con préstamo de libros a domicilio mediante una credencial 

que expide la biblioteca. 

Entre los servicios más importantes con los q cuenta la biblioteca son: 

una sala de computo abierta al público en general. 

Cuenta también con cursos de verano y actividades lúdicas durante las 

vacaciones.  

Así como también platicas dirigidas a jóvenes con temas como: 

Alcoholismo, Adicciones, Métodos anticonceptivos, Conferencia de 

valores, Bullying y Cuting, Historia de nuestro país, Aborto, Violencia y 

Historia de tlachichuca.  
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MARCO JURÍDICO 

 

FEDERAL 

 Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos publicada 

en el Diario Oficial de la Federación 

 Ley General de bibliotecas 

 

 

ESTATAL 

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Puebla. 

 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Poder Judicial del Estado de Puebla. 

 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado Publicada en el 

Periódico Oficial del Estado. 
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Misión  
El Sistema Institucional Bibliotecario tiene como misión facilitar a los 
usuarios recursos y servicios informativos de calidad, con eficiencia, 
oportunidad y confiabilidad tecnológica.  
  

  

Visión  
Que facilite recursos y servicios de información de calidad; fomente una 
cultura de información entre los usuarios y propicie un entorno favorable 
para el aprendizaje y la generación de nuevos conocimientos.  
  

  

Objetivo  
Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional Bibliotecario mediante la 
disposición y uso de infraestructura y tecnología informática en red, 
como medios de acceso a fuentes remotas de información, consulta de 
materiales y documentos especializados y prestación de servicios 
documentales integrales que permitan renovar los esquemas y 
materiales de información en todas las ramas del conocimiento y 
modernizar los medios de consulta para el apoyo del trabajo a los 
usuarios. 
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ORGANIGRAMA 
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

 

 REGISTRO DE ENTRADA 

 

 

Al ingresar a la biblioteca los usuarios realizan un registro con 

los siguientes datos: 

 

 Fecha 

 Nombre 

 Edad 

 Escolaridad 

 Ocupación 

 Sexo 

 Tema de investigación 
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Posteriormente se le orienta al usuario en su tema de 

investigación y se proporciona el material necesario. 

 

 

 CONSULTA DE LIBROS 

 

Los usuarios utilizan parte del acervo existente para realizar sus 

tareas e investigaciones; al finalizar depositan sus libros en el 

área reservada para después de ser utilizados, con la finalidad 

de tener orden en el acervo. 

 

 

ELABORACION DE CREDENCIALES 

 

 

 Numero de biblioteca 

 Nombre completo del usuario 

 Domicilio 

 Teléfono 

Estos datos con la finalidad de tener un registro de quien se lleva el 

material a su domicilio y poder localizarlo de ser necesario. 

Dando como vigencia un año, así mismo se firma en la parte posterior 

por el encargado y el usuario. 
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PRESTAMO A DOMICILIO 

 

Con los datos obtenidos mediante la credencial se puede facilitar el 

préstamo de libros a domicilio y consiste en prestar el libro durante 

una semana si en este lapso de tiempo no se termina de leer se 

renueva el préstamo una semana más así mismo durante 3 semanas 

con la condición de reportarse cada semana, ci con este tiempo aún 

no se termina de leer debe dejar descansar una semana el libro en la 

biblioteca y después de esta se lo podrá llevar nuevamente. 

Se lleva un control de los libros con préstamo a domicilio, toda esta 

información nos sirve para poder realizar nuestra estadística mensual. 

Al realizar el préstamo se registra el nombre del usuario, la fecha, 

título y autor del libro en el momento de la entrega se registra la fecha 

y se ubica en su estantería correcta. 

 

 

EQUIPO DE COMPUTO  

 

El equipo de cómputo está a servicio de todos los usuarios, con 

prioridad a los que vienen a realizar tarea e investigación. 
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CLASIFICACION DE LIBROS 

 

Los libros de la biblioteca se clasifican  

 Generalidades 

 Filosofía y psicología 

 Religión 

 Ciencias sociales 

 Lenguas 

 Ciencias naturales y Matemáticas  

 Tecnología (ciencias aplicadas) 

 Las artes, bellas artes y artes decorativas 

 Literatura y retorica 

 Geografía e Historia 

 

ACTIVIDADES EXTRAS 

 

La biblioteca cuenta con actividades extras como platicas a jóvenes 

con diferentes temas: 

 

 Enfermedades de transmisión sexual 

 Métodos anticonceptivos 

 Primeros auxilios 

 Adicciones  

 Conferencia de valores 
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 Bullying y cuting 

 Historia de nuestro país 

 Alcoholismo en jóvenes 

 Aborto 

 Violencia 

 Historia de Tlachichuca 

 

También se realizan concursos relacionados con las festividades de 

cada mes, invitando a todos los usuarios. 

 

 

Curso “Mis vacaciones en la biblioteca” 

Durante las vacaciones de verano y las de invierno se imparten cursos 

a niños de 5 a 13 años, con diferentes actividades educativas y 

lúdicas. 
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Las responsables de la biblioteca: 

 

Dalila Araceli Paredes Eugenio 

Encargada de realizar estadísticas mensuales, mantenimiento de 

libros en buen estado, elaboración de credenciales, atención al 

usuario, responsable de actividades extras. 

 

Alejandra Guadalupe Morales Ibáñez 

Encargada de atender a los usuarios, apoyo en todas las actividades 

antes mencionadas. 
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NORMAS Y POLITICAS DE 

OPERACIÓN 

1. Es deber del personal de biblioteca mantener ordenado y 

clasificado el acervo cultural e informático para su pronta 

ubicación. 

 

2. El catálogo de acervo bibliográfico resguardado en biblioteca 

deberá mantenerse publicado y actualizado en el portal del 

poder judicial para la consulta de los usuarios. 

 

 

3. Es obligación del personal de biblioteca la de organizar y 

custodiar los libros y las colecciones bibliográficas patrimonio del 

poder judicial del estado. 

 

4. Únicamente el préstamo a usuarios será hasta por el termino de 

ocho días. 

 

 

5. Es deber del personal de biblioteca orientar a los usuarios en la 

información q solicitan. 

 

6. Sin excepción los usuarios no podrán introducir alimentos y 

bebidas, así como colocar mochilas y bolsos en el lugar indicado 

por el personal de biblioteca. 
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Bitácora de registro 

Bitácora de préstamo 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Usuario requiere a la 

responsable de la 

biblioteca material 

específico para su consulta 

Encargada de la 

biblioteca instruye al 

usuario la localización 

del material requerido 

Personal de la 

biblioteca 

atiende a los 

usuarios 

Público en general Encargados de la biblioteca 

Encargados de la biblioteca 

solicitan identificación oficial y 

posteriormente presta 

material para su consulta 

Encargada de la biblioteca 

registra datos personales y 

precisos de su adscripción para 

el préstamo de material 

Personal de biblioteca 

verifica el registro de 

consulta de préstamo en 

las bitácoras 

correspondientes para 

su control 

FIN 
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PRESIDENCIA 

 

 ___________________ 

Miguel Guadalupe Morales Zenteno 

 

 

 

SECRETARIA GENERAL                                      CONTRALORIA  

 

___________________                                         ________________ 

Ana Lidia Nolasco Pérez                    Brandon Jozabat Espinosa Cerón 


