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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracion Publica del Municipio de Polotitlan.

En este manual de organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que
corresponde realizar a la Secretaria de Ayuntamiento; cuyo propésito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefic de
funciones de los Servidores Plblicos, al permitir tener una mayor certidumbre en
el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacién entre las areas,
delimitando sus responsabilidades.
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l.- ANTECEDENTES.

g AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

Un dia jueves del mes de septiembre del afio de 1865, se integra el cabildo
formado por el Presidente Municipal Fortunato Garfias, siendo en ese entonces el
Secretario del Ayuntamiento, el C. Angel Alvarez.

Debido al gran desarrollo que logro el pueblo, el Congreso del Estado

Lo eleva a la categoria de Municipalidad, segln decreto nimero 124 de fecha 27
de septiembre de 1875.

El 1° de octubre de 1878, por decreto se le otorga a la Cabecera Municipal el
rango de Villa, agregandole al nombre de Polotitlan los calificativos “de la
llustracién” debido a sus condiciones de moralidad, cultura y amor al trabajo.

Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacion del presente manual,
se optimicen recursos, se eficiente las labores, se actualicen los procedimientos
que permitan brindar una mejor atencion y servicio a la ciudadania en general asi
como establecer procesos de simplificacion y modernizacion administrativa.

Los Servidores Publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su confianza
en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios que se
desprendan del desempefio de sus funciones. Deberan actuar con una actitud
sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

El Servidor Publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana. Cumplir con la maxima
diligencia en el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omision que implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisién.

Todas las decisiones y acciones del Servidor Publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad.
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il.- BASE LEGAL

4 Constitucién Politica de los Estados Unicos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5
de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

L Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 26 de abril de 2018, y sus
reformas y adiciones.

4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, de 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

4 Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

4 Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 24de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

<+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 03 de agosto de 1998, y sus reformas y adiciones.

4 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

4 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pulblica del Estado de México y
Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus
refonmas y adiciones.

4 Ley de Bienes del Estade de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 07 marzo 2000, y sus reformas y adiciones.

<4 Cdadigo Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de junio
de 2002, y sus reformas y adiciones.

4+ Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

4. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

+ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

<4 Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013.
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<. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio
de 2013.

<4 Bando Municipal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020.
<4 Acuerdos de Caracter Municipal.

<4 Y demas disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.
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lil.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Polotitldn, Estado de México, auxiliara al
Ayuntamiento y al Presidente Municipal en el mejor despacho de sus obligaciones atendiendo de
manera eficaz todos los asuntos de caracter administrativo que se requiera.

Auxiliar al Presidente Municipal en la direccién de la Administracion Interna del Municipio vigilando
el cumplimiento de los reglamentos y procurando que las entidades administrativas despache
pronto y eficazmente los asuntos que les hayan sido encomendados.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
CAPITULO QUINTO

Suplencia de los Miembros del Ayuntamiento.

Articulo 41.- Las faltas temporales del presidente municipal, que no excedan de quince dias, las
cubrirg el secretario del ayuntamiento, como encargado del despacho; las que excedan de este
plazo y hasta por 100 dias seran cubiertas por un regidor del propio ayuntamiento que se designe

por acuerdo del cabildo, a propuesta del presidente municipal, quien fungird como presidente
municipal por ministerio de ley.

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO

De las Dependencias Administrativas

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un Secretario, el que, sin ser
miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales seran cubiertas
por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

I. Asistir a las Sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

II.  Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;
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ill.  Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes
pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resuelios y de los pendientes;

\A Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a
las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o cualquiera de
sus miembros;

VI.  Tener asu cargo el archivo general del ayuntamiento;

Vii. Conirolar y distiibuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaiia al
presidente municipal para acordar su tramite;

VIIl.  Publicar los reglamentos, circulares y demés disposiciones municipales de observancia
general;

IX.  Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares y
ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion ptiblica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten las
habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y
demés documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el
ayuntamiento;

Xl. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria,
que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de
un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su
conocimiento y opinién.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacion del inventario general de
los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion inmobiliaria en un plazo de
ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicion y presentar un informe trimestral al
cabildo para su conocimiento y opinion.

XL Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos socioeconémicos
bésicos del municipio;

Portal Hidalgo No, 7 Plaza de ia Constitucién,
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CAPITULO DECIMO

Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones
Del Defensor Municipal de Derechos Humanos

Articulo 147 H.- La toma de protesta del Defensor Municipal de Derechos Humanos, se realizara
en sesién de cabildo, en la que estara presente la o el Presidente de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México o quien lo represente.

La Secretaria del Ayuntamiento, daré a conocer a los habitantes el nombramiento respectivo que
se publicara en el dérgano oficial de difusién del municipio, ademés de enviar a la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México copia certificada en documento fisico o electrénico del
acta de la sesi6n de cabildo correspondiente al nombramiento. Se contard como copia certificada
en documento electronico, para efectos del parrafo anterior, aquel instrumento en el que conste la
firma electrénica avanzada o el sello electrénico del Secretario del Ayuntamiento.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO SEGUNDO
De la Administracién de Documentos de los Sujetos Puiblicos

Archivos Municipales

Articulo 19.- El Archivo Municipal estara bajo la responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento y
tendra las siguientes funciones:

a) Recibir la documentacion fisica electronica, procediendo a su organizacion y resguardo en
los espacios e instrumentos tecnolégicos que se destinen para tal efecto.

b) Establecer una identificacion, clasificacion y catalogacion de documentos a fin de que se
proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y eficacia.

c) Establecerd nexos operativos con el Archivo General del'Poder Ejecutivo y el Archivo
Histérico del Estado, para efectos de clasificacién, catalogacién y depuracién de
documentos

d) Se procurard usar técnicas especializadas en archivonomia, en tecnologias de la
informacién, en reproduccion y en conservacion de documentos, cuando estos contengan
materias de interés administrativo general, histérico, institucional, o bien, para efectos de
seguridad, sustitucion de documentos o facilidad de consulta.

e) Establecera nexos de coordinacion con el Archivo General del Poder Ejecutivo, para efecto
de producir y publicar informacién de interés general.

4272660683 Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucion,
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BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

TITULO NOVENO
De la Administracion Piblica Municipal

CAPITULO il
De la Secretaria del Ayuntamiento
Articulo 50.- El titular de la Secretaria del Ayuntamiento tendrd las siguientes facultades:
. Asistir a las sesiones del ayuniamiento y levantar las actas correspondientes.

IL. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas
legalmente;

Il Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera
de sus miembros;

V.  Tener asu cargo el archivo general del ayuntamiento;
V.  Controlar y distribuir la correspondencia

V1. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y
ordenes relativas a los distintos sectores de la administracién ptblica municipal;

VIl.  Expedir las constancias de vecindad que soliciten los habitantes del municipio, a Ia
brevedad, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demas
documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

VL. Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones
en los estrados de los Ayuntamientos; y

También tendra las atribuciones consagradas en el articulo 91 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL
INVENTARIO Y LA CONCILIACION Y DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA LAS
ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO
DE MEXICO

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

OCTAVOQ. -~ Cuando un servidor ptblico se retire de su empleo, cargo o comisién, la entidad
fiscalizable, le expedird su constancia de no adeudo de bienes por conducto del secretario del
ayuntamiento, previo aviso de las areas del personal, de la unidad donde estuvo adscrito, de la
Contraloria interna y del Departamento de bienes muebles.

CAPITULO XI
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

VIGESIMO PRIMERO. ~ El responsable de elaborar el inventario general de bienes en el
municipio, es el secretario con la intervencion del sindico y la participacién del titular del 6rgano de
control interno, quienes previamente realizara una revision fisica de todos los bienes, al concluirlo
deberan asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero, la elaboracién de este inventario
se reaiizara dos veces ai afio, el primero a mas tardar ei uitimo dia habii dei mes de junio, ei
segundo el dltimo dia habil del mes de diciembre.

CAPITULO Xl
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

VIGESIMO OCTAVO. - El responsable de la elaboracién del inventario general de bienes
inmuebles municinales, es el secretarie, con la intervencién de! sindico, y la participacion de!
contralor interno, previamente realizaran una revisién fisica de todos los bienes inmuebles; al
concluirlo deberan asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero.

CAPITULO Xl
DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

TRIGESIMO TERCERO. ~ La integracion de la informacion a este sistema, se realizara en un
término gue no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentando
al cabildo para su conocimiento y opinién, en el caso de que se adquieran bienes inmuebles se
debera realizar la actualizacion del inventario general y del sistema de informacion inmobiliaria en
un plazo de 120 dias habiles a partir de su adquisicién, presentando un informe trimestral al
cabildo; estas acciones seran realizadas por el secretario y el sindico.

4272660683 Portal Hidalgo No, 7 Plaza de Ia Constitucidn,
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CAPITULO XIX
DE LOS REQUISITOS PARA ADQUISICIONES

DE BIENES INMUEBLES

Seccion Primera
DE LOS BIENES INMUEBLES POR COMPRA

CUADRAGESIMO NOVENO. — Para adquirir bienes muebles por compra, se deberan satisfacer
los siguientes requisitos:

VI...

El secretario o en su caso el Director General, elaborara la actualizacion del inventario de
inmuebles de manera mensual por la adquisicion de los bienes y tendra 30 dias habiles para su
registro respectivo en el inventario de bienes muebles, asi como se debera integrar un expediente
individual por bien.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento
1.1 Junta Municipal de Reclutamiento

1.2 Cronista Municipal
1.3 Archivo Municipal

1.4 Biblioteca Municipal

V.- ORGANIGRAMA

Secretaria de
Ayuntamiento

Junta Municipal de
Reclutamiento

Cronista Archivo Biblioteca
Municipal Municipal Municipal
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VL.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

El titular de la Secretaria de Ayuntamiento debera asumir la responsabilidad del despacho
de los asuntos administrativos, asi como apoyar al Presidente Municipal en la conduccién
de la politica interna, instrumentando lo necesario para responder con calidad a las
demandas ciudadanas dentro de un marco de legalidad, de igual manera proveer de
asesoria técnica a las dreas administrativas de la Administracién Publica Municipal, de
acuerdo a sus atribuciones.

FUNCIONES:
1. Organizar las sesiones de Cabildo que han de llevar a cabo los integrantes del

ayuntamiento, la convocatoria, los dictdmenes de las comisiones edilicias y los proyectos
de actas.

2. Establecer el resguardo los libros de actas y sus apéndices.

3. Evaluar de las distintas Dependencias y Entidades de la administracién los programas,
planes, proyectos, peficiones ciudadanas, convenios o cualquier otro asunto que requiera
la aprobacion del Ayuntamiento.

4. Instruir el registro y coordinar el andlisis, dictamen u opinién para la aprobacién de Minutas
Proyecto de Derecho que envié la Legislatura del Estado para acuerdo y voto del
Ayuntamiento.

5. Coordinar el registro y seguimiento de los convenios con las diferentes entidades de los
gobiemos federal y estatal, los convenios de hermandad e intercambio cultural con
entidades, municipios, ciudades y organizaciones sociales.

6. Suscribir todos los documentos oficiales emanados del ayuntamiento, del presente
municipal o de cualquiera de sus miembros.

7. Organizar y articular el inventario de bienes muebles e inmuebles del municipio.

8. Avalar los nombramientos, licencias y remaciones de los servidores publicos que el cabildo
haya aprobado previamente.

9. Instruir la oportuna publicacion y difusién del Bando Municipal.

10. Organizar y supervisar que se realicen los actos civicos que deban conmemorarse seglin
el calendario oficial.

Portal Hidalgo No. 7 Plaza de {a Constitucion,
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11. Proponer y coordinar las medidas de simplificacion administrativa para el desempefio
adecuado de las funciones de las diferentes areas del ayuntamiento.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2022-2024

12. Coadyuvar con las autoridades correspondientes en el ambito de su competencia para
hacer respetar las Leyes y Normatividades dentro del Municipio.

13. Autorizar el Proyecto del Proyecto del Presupuesto de la Secretaria de Ayuntamiento.

14. Vigilar que los departamentos o Areas Adscritas a esta secretaria ejecuten los programas
aprobados por el ayuntamiento.

15. Articular las actividades con los titulares de las demas areas dependientes de Ila
Administracion Publica Municipal, cuando de ios prograimas, proyectos y acciones a su
cargo asi lo requieran.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las
demas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.

1.1 JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO:

Cumplir cabal y eficazmente con la encomienda que se ha asignado a la Junta Municipal de
Reclutamiento.

FUNCIONES:

1. Difundir y publicar, en los términos de la Ley del Servicio Militar Nacional la convocatoria
del Registro correspondiente de la inscripcion para tramitar la cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional y hacerla extensiva a todos los jovenes en edad.

2. Promover el empadronamiento vy regisiro de los mexicanos en edad para prestar el Servicio
Militar Nacional.

3. Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
4. Expedirla Constancia de No registro ante la Junta Municipal de Reclutamiento.
5. Realizar la bisqueda de niimero de matricula cuando el interesado asi lo solicite.

6. Revisar la documentacién que presenta el interesado para la elaboracion de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar.

7. Entregar la documentacion elaborada a los titulares para la firma respectiva y
posteriormente entregarla al interesado.

8. Elaborar informe mensual y enfregario al Cuartel General de la 22/a. Zona Militar.
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9. Elaborar la documentaciéon por termino de inscripcion de los jovenes que tramitaron la

cartilla de identidad del Servicio Militar Nacional y entregarla en el cuartel general de la
22/a. Zona Militar conforme al calendario entregado.

10. Registrar a los jovenes que fueron enlistados en la Junta Municipal de Reclutamiento tanto
en Base de Datos como en el Libro de Registro.

11. Convocar a los jovenes que fueron enlistados en la Junta Municipal de Reclutamiento para
darles informacién que envia la 22/a. Zona Militar.

12. Difundir en los estrados de la Secretaria de Ayuntamiento los listados de los jovenes que
guedaron a disponibilidad de la 22/a. Zona Militar, en situacion de “A” Disponibilidad.

13. Resguardar la documentacién que se utiliza para la expedicion de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional.

14. Asistir a capacitacion o a reuniones cuando el Cuartel General de la 22/a. Zona Militar, asi
lo requiera.

15. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las

disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Secretario del
Ayuntamiento.

1.2 CRONISTA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Llevar el registro de sus notables acaecidos dentro de la jurisdiccién territorial del
Municipio, investigar, conservar, exponer y promover la historia y cultura, proteger y
defender el patrimonio histérico y cultural.

FUNCIONES:
1. Difundir A la poblacién, a través de la narracion escrita, fotografica o
audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que hayan acontecido

en el municipio.

2. Coordinar, dirigir y supervisar el registro de sucesos notables del municipio en
relacion al Gobierno Municipal y Sociedad en General.

3. Difundir las remembranzas de tradiciones, fiestas, su gente y todos aquellos
acontecimientos que escriban la historia del Municipio.

4. Actualizar el registro cronolégico de los sucesos notables del Municipio.
5. Investigar, conservar, exponer y promover la cultura.

6. Elaborar ia monografia del Municipio.
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7. Copilar tradiciones y leyendas o crénicas.

8. Llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos: e historicos.

9. Proponer al ayuntamiento madificaciones de nombre del Municipio y de sus
centros de poblacion, basandose siempre en razones de indole histérica y
social.

10. Proponer el rescate, restauracion, ordenacién y difusion de los documentos
que se resguardan en el archivo histérico Municipal.

11. Las demas gue tiendan a foitaiecer ia identidad y el desarrolio municipal, asi
como las que encomiende el Ayuntamiento, el Presidente y otras disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

13 ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Impulsar la guarda, prevencion, control, manejo, depuracion y pleno aprovechamiento
Institucional y Social del Archivo Municipal, comprendiendo en este, a todos los acervos,
expedientes, documentos y registros de informacion que hayan sido o sean producidos y
acumulados por las instituciones publicas, especialmente oficinas del Ayuntamiento,
organismos Sociales, privados y particulares en el desempefio de sus actividades y que
sean relevantes para el desarrollo de éstos o para la investigacién y conocimiento de los
diversos aspectos de la historia y la realidad local y nacional.

FUNCIONES:
1. Elaborary conducir las politicas generales del Archivo Municipal.

2. Normar y asesorar en materia de administracion de documentos y archivos, a las
dependencias y entidades de la administracién municipal.

3. Evaluar, seleccionar o incorporar la documentacion histérica del archivo de concentracion
al archivo histérico.

4. Establecer los lineamientos para ofrecer servicios para la reproduccion de los materiales
que conforman sus acervos.

5. Desarrollar los programas y acciones de conservacion y restauracién requeridas para el
mantenimientio fisico de sus acervos.

6. Dictaminar el valor permanente e histérico de la documentacion generada y conservada
para las dependencias.

7. Asegurar el resguardo de documentos confidenciales como publicos.
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8. Las demés funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Secretario del
Ayuntamiento.

1.4

BIBLIOTECA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Apoyar las lineas de investigacion y los programas académicos de investigacion,
docencia y difusién de la cultura en temas relacionados con las ciudades, regiones y el
territorio, Contemplar en todo momento, la excelencia, eficiencia y mejora continua de
los servicios bibliotecarios, siempre orientados a satisfacer las necesidades de
informacidén de los diferentes tipos de usuarie, facilitar los materiales documentales y
audiovisuales que se requieran con base a los proyectos de investigacion, Orientar a
los usuarios en el correo uso y manejo de los materiales bibliograficos existentes en la
biblioteca, Contemplar la tecnologfa apropiada para el uso y manejo de informacion en
la Biblioteca, mejorar cotidianamente la calidad de los servicios bibliotecarios.

FUNCIONES:
o Difundiry coordinar las funciones de la Biblioteca.

o Clasificar y procesar técnicamente los diferentes materiales bibliograficos,
documental, audiovisual, bases o bancos de datos de informacion,
publicaciones periédicas etc.

e Supervisar la organizacion, la circulacion, la difusion y mantenimiento de los
materiales documentales que conforman loa acervos de la biblioteca.

o Formar a los usuarios en el desarrollo de habilidades informativas para la
recuperacién de la informacion a través de los servicios que ofrece la
biblioteca.

o Actualizar vy capacitar al personal técnico v administrativo de la biblioteca para
lograr un mejor servicio.

o Reportar de manera permanente las necesidades y requerimientos de la
Biblioteca.
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Vil.- DIRECTORIO

Licenciada en Educacion Preescolar
ANGELICA MEJIA PEREZ
Secretario de Ayuntamiento

C. MARIA DE LOS ANGELES DELGADO GUTIERREZ
Operadora de la Junta Municipal de Reclutamiento

DR. IGNACIO FRANCISCO GONZALEZ POLO Y ACOSTA
Cronista Municipal

C. MIGUEL ALONSO CANO CAMBEROS
Archivo Municipal
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Viil.- VALIDACION

C. TERESITA SANCHEZ BARCENA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

RUBRICA
LICENCIADA EN EDUCACION PREESCOLAR
ANGELICA MEJIA PEREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION
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