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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacién de
Bibliotecas y Centros de Informacion Documental, en coordinacién con la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente
Manual Especifico de Organizacion como herramienta normativa-administrativa,
coadyuvante en la organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las
atribuciones conferidas en el Articulo 53 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero
Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informaciéon Documental, y tiene como finalidad
dar a conocer las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de
comunicacion de estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion

de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

La Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental, se crea el 15 de
enero de 1987 con ocho bibliotecas pablicas para dar seguimiento a las lineas estratégicas
del Programa Nacional de Bibliotecas y cumplir con el convenio entre la Direccién
General de Bibliotecas del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes (CONACULTA),
(ahora Secretaria de Cultura), la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del Estado

de Veracruz a través de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

En marzo de 1999, se lleva a cabo la reestructuracion organizacional de la Secretaria de
Educacion y Cultura que implico la creacion y fusion de diferentes areas de trabajo,

con la finalidad de lograr con éxito los objetivos establecidos en materia de educacion.

La Red Estatal de Bibliotecas Publicas, cada afio acrecentaba su nimero de bibliotecas
piblicas en el Estado, para el 2070 se contaba ya con 450 bibliotecas y
217 moédulos de servicio digital por lo que la Coordinacién de Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental se vio en la necesidad de crecer desde su organigrama por lo que
a partir de 2024 se cuenta con el organigrama actual donde se tienen ya oficinas
especificas para cada ramo y tematica a trabajar en el funcionamiento de una biblioteca

pUblica.

Su vision es consolidar la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas mediante la ampliacion de
sus servicios, el uso de las tecnologias de la Informacion, la capacitacion de sus
bibliotecarios y la elaboracién de programas y actividades de fomento al habito por la
lectura, para que las bibliotecas pUblicas veracruzanas se conviertan en centros culturales

de lectura educativa y recreativa.

Para lograr esto la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental tiene
como objetivos apoyar la modernizacion de los espacios, acervos Yy servicios a las
bibliotecas publicas de la Red Estatal de Bibliotecas Pablicas; promover la conservacion,
mantenimiento, equipamiento, operacion Y desarrollo de las bibliotecas pUblicas

veracruzanas; implementar planes y proyectos para la formacion de lectores a través de
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bibliotecas pUblicas; reforzar el papel de las bibliotecas publicas como centros de lectura
y culturales y actualizar, diversificar y modernizar la formacion de recursos humanos de

calidad en las bibliotecas publicas.

La Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental se encuentra
adscrita a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, conforme al Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NOm.
Ext. 110; de fecha 18 de marzo de 2022. Actualmente tiene a su cargo 518 bibliotecas
pUblicas municipales, integrantes de la Red Estatal de Bibliotecas Piblicas, manteniendo
como misién garantizar la calidad y continuidad de los programas y servicios que

favorezcan la demanda de informacion, formacion y recreacion de la poblacion en general.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

f Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion
30 de septiembre de 2024 en el D.O.F.

 Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién
071 de abril de 2024 en el D.OF.

T Ley General de Educacion. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Ley General de Bibliotecas. Ultima Actualizacion 29 de noviembre de 2023 en el D.OF.

1 Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Pablicas. Publicado el
08 de enero de 1987 en el en el D.OF.

T Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica. Ultima Actualizacion
26 de agosto de 2022 en el D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.

1 Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020
enel D.OF.

Estatales

§ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

 Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla GO.E.

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion
18 de marzo de 2022 en la G.O.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 05 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 53 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Coordinacién de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental
estard adscrita directamente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo y tendra las
siguientes atribuciones:

I Organizar, coordinar y evaluar el sistema integral de bibliotecas en el Estado;

Il.  Analizar y dictaminar las propuestas para el establecimiento, desarrollo y extension
de las bibliotecas publicas, y someterlos a la consideracion de la persona titular de la
Subsecretaria;

lll.  Coadyuvar con las areas administrativas que realicen programas de fomento y
apoyo a las bibliotecas ubicadas en los centros educativos bajo su respectivo cargo;
asi como programas de fomento a la lectura que instrumente la Secretaria;

IV. Desarrollar estudios de investigacion orientados a fortalecer los servicios que
prestan las bibliotecas publicas, asi como la vinculacion con los sectores sociales de
la zona en que se encuentren establecidas;

V.  Supervisar g evaluar el funcionamiento de las bibliotecas a su cargo;

VI.  Gestionar los apoyos necesarios para la operacion y el incremento de los acervos
bibliograficos y documentales de las bibliotecas publicas a su cargo;

VIl. Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de los
bienes, recursos y materiales asignados para la prestacion del servicio en las
bibliotecas a su cargo;

VIIl. Elaborar y aplicar, previa autorizacion de la persona titular de la Subsecretaria,
programas encaminados a la actualizacion y capacitacion del personal del area a su
cargo;

IX. Elaborar programas y proyectos institucionales tendientes a elevar la calidad del
servicio que prestan las bibliotecas y someterlos a la consideracion de la persona
titular de la Subsecretaris;

X.  Elaborar las propuestas de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal del drea administrativa a su cargo y someterlos a la consideracion de
la persona titular de la Subsecretaria;
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Xl. Informar peridédicamente al superior jerarquico inmediato el avance de los objetivos
y programas de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones;

Xll. Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo, y
en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
mismas, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension laboral
y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la Oficialia
Mayor; asi como, auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones, y

Xlll. Las demés que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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5. ORGANIGRAMA
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6.DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informaciéon Documental

Jefe Inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion General:

Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
Subcoordinador de Bibliotecas.
Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

El servidor pUblico que designe el Subsecretario de Desarrollo
Educativo previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas, para cumplir con el objetivo de brindar servicios a los diferentes
usuarios de las bibliotecas, con programas Y servicios establecidos, gestionar la
capacitacion al personal, la tecnologia y los recursos necesarios para el desempefio de sus

funciones.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS Y CENTROS
DE INFORMACION
DOCUMENTAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE |
ADMINISTRATIVO)

SUBCOORDINACION
DE RECURSOS
BIBLIOTECARIOS

SUBCOORDINACION
DE BIBLIOTECAS

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de
Informacién Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informaciéon Documental

1. Gestionar y evaluar las actividades de las areas adscritas a su cargo, a fin de lograr los
objetivos establecidos en la operacion de la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas.

2. Coordinar y promover con los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz e Instituciones
pUblicas y privadas, el establecimiento de bibliotecas, con el objetivo de fomentar la
lectura en la poblacién y conseguir una comunidad lectora.

3. Aprobar los proyectos de las areas administrativas a su cargo, asi como de los
anteproyectos de presupuesto, para cumplir con las metas establecidas en el ejercicio
fiscal.

4. Vigilar la utilizacion y optimizacion de los recursos financieros, materiales y humanos,
para el cumplimiento de los programas y servicios establecidos por la Coordinacion de
Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.

5. Autorizar el reporte estadistico anual correspondiente al ejercicio de las bibliotecas que
conforman la Red Estatal de Bibliotecas Puablicas, para su envio a las instituciones
oficiales federales y estatales que lo requieran.

6. Proponer al Subsecretario de Desarrollo Educativo de la Secretaria de Educacion de
Veracruz el Encuentro Anual de Bibliotecarios del Estado, con la finalidad de reunir e
intercambiar experiencias y conocimientos entre los bibliotecarios de la Red Estatal de
Bibliotecas Puablicas.

7. Promover los servicios de formacion al personal bibliotecario de la Red Estatal de
Bibliotecas Puablicas, a fin de cumplir con los objetivos, planes y programas de
actualizacion, capacitacion profesional y tecnologia para el desempefio de sus
funciones.

8. Coordinar y autorizar las visitas de supervision a las bibliotecas de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente de la
Direccion General de Bibliotecas (DGB).

9. Gestionar los apoyos necesarios para la operacion y el incremento de los acervos
bibliograficos y documentales, con el fin de tener actualizadas las bibliotecas publicas
y centros de informacion documental.
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10. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informaciéon Documental

Comunicacion interna

1. Con;
El Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccidn General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Para:

Gestionar los apoyos necesarios para que los programas de la Direccion General de
Bibliotecas beneficien a la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, asi como solicitar y
proporcionar informacion, coordinar actividades y recibir instrucciones de operacion.

2. Con:
Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar los programas de la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, asi como solicitar y
proporcionar informacion.
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3. Con:
Los Sindicatos, Instituciones, Patronatos y otros derivados de convenios de
colaboracion con la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas.

Para:
Establecer contacto y coadyuvar en convenios destinados al mantenimiento de las
bibliotecas.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe Inmediato: Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Coordinador de Bibliotecas y
ausencia temporal: Centros de Informacion Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de capturar y actualizar la informacion de la plantilla
de personal, permisos reglamentarios y comisiones oficiales del personal de Ila
Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental, asi como actualizar la
informacion de los inventarios en materia de bienes materiales.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Y CENTROS DE INFORMACION
DOCUMENTAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Capturar y actualizar la informacion de la plantilla de personal, asi como los permisos
reglamentarios y comisiones oficiales del personal de la Coordinacion de Bibliotecas y
Centros de Informacion Documental, para el control de asistencia y disponer de ella
cuando sea necesario.

2. Elaborar oficios sobre movimientos del personal de la Coordinacion de Bibliotecas y
Centros de Informacion Documental, y entregarlos a la Direccién de Recursos
Humanos y Oficialia Mayor, para lo procedente.

3. Actualizar la informacion de los inventarios en materia de bienes materiales existentes
en la Coordinacién de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental, con el fin de
llevar un orden en la identificacion de estos.

4. Solicitar las etiquetas de inventario, para el control administrativo de los bienes que se
distribuyen en la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental
para las bibliotecas publicas municipales del Estado de Veracruz.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion
Documental.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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]
Identificacion
Subcoordinador de Bibliotecas
Jefe Inmediato: Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Oficina de Bibliotecas Publicas.

Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas.

Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la
Lectura.

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Coordinador de Bibliotecas y
ausencia temporal: Centros de Informacién Documental previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar y gestionar las actividades,
programas de promocion y difusion de las bibliotecas pUblicas municipales, asi como
designar las visitas de supervision a las bibliotecas y supervisar el concentrado de la
estadistica anual de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS Y CENTROS
DE INFORMACION
DOCUMENTAL

SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION

DE RECURSOS
DE BIBLIOTECAS BIBLIOTECARIOS

AUXILIAR
ADMINITRATIVO

OFICINA DE
OFICINA DE e DE PROMOCION,
BIBLIOTECAS ES~OLARES Y CAPACITACION Y
PUBLICAS ESPECIALIADAS EVALUACION DE
LA LECTURA
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
- " Y - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Subcoordinador de Bibliotecas

1. Supervisar la correcta aplicacion de las normas y lineamientos establecidos, para el
desarrollo y funcionamiento de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

2. Monitorear y evaluar la aplicacion de estrategias de promocion y difusion en las
bibliotecas y la operatividad de programas federales y estatales, con el fin de que las
bibliotecas que conforman la Red Estatal de Bibliotecas Plblicas generen un correcto
funcionamiento ante sus usuarios.

3. Coordinar en colaboracion con el Coordinador de Bibliotecas, el Subcoordinador de
Recursos Bibliotecarios y con el Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y
Procesos Técnicos, para la asignacion y distribucion de los recursos materiales,
financieros y bibliograficos a cada biblioteca publica.

4. Programar las visitas de supervision que se realizan a las bibliotecas publicas que
conforman la Red Estatal de Bibliotecas Publicas con la autorizacion del Coordinador
de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental, a fin de detectar necesidades
tanto del personal como el inmueble, el ordenamiento del acervo y los servicios que
ofrecen las bibliotecas.

5. Monitorear el envio de los estadisticos anuales de las bibliotecas publicas que
conforman la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, proporcionados por el Jefe de
Oficina de Bibliotecas Publicas, con el fin de conformar una base de datos anual y
remitirla a las instituciones oficiales que lo requieran.

6. Establecer instrumentos de evaluacion de las acciones realizadas en las bibliotecas
de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas, con el propésito de verificar el cumplimiento
o incumplimiento de los objetivos.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Subcoordinador de Bibliotecas

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacién externa

1. Con:
La Direccidon General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, coordinar actividades y recibir instrucciones para
Su operacion.

2. Con:
Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Organizar reuniones para tratar asuntos relacionados con la operatividad y
capacitacion de las bibliotecas pablicas.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion General:

Subcoordinador de Bibliotecas.
Ninguno.
El servidor pUblico que designe el Subcoordinador de Bibliotecas

previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental.

El titular de este puesto es responsable de elaborar oficios y comunicados del
Subcoordinador de Bibliotecas, asi como mantener la comunicacién con la Direccion
General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

SUBCOORDINACION
DE BIBLIOTECAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Informar y mantener la comunicacion entre la Direccion General de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura y el Subcoordinador de Bibliotecas, para llevar el cumplimiento
de las funciones de acuerdo con la normatividad.

2. Realizar visitas de supervision a bibliotecas pUblicas municipales, a fin de detectar
necesidades tanto del personal como del inmueble, el ordenamiento del acervo y los
servicios que ofrecen las bibliotecas.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Bibliotecas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Bibliotecas Publicas

Jefe Inmediato Subcoordinador de Bibliotecas.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Subcoordinador de Bibliotecas
ausencia temporal previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y Centros de
Informacién Documental.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de evaluar los servicios que prestan las bibliotecas
pUblicas municipales, manteniendo y actualizando la informacién estadistica y base de
datos, asi como detectando las necesidades para la adecuada prestacion de los servicios.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
DE BIBLIOTECAS
|
| ] ]
OFICINA DE
OFICINA DE rICINA DE PROMOCION,
BIBLIOTECAS S OLARES v CAPACITACION Y
PUBLICAS ESPECIALIZADAS EVALUACION DE
LA LECTURA
AUXILIAR
ADMINISTATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
- " Y - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacion de Veracruz

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Jefe de Oficina de Bibliotecas Publicas

1. Proponer y acordar en Coordinacion con el Subcoordinador de Bibliotecas los
programas y proyectos estatales que se generen, para su operacion.

2. Gestionar los programas federales asignados a la Red Estatal de Bibliotecas Pablicas
con las bibliotecas publicas, para la realizacion de estos mismos.

3. Acordar visitas de supervision, a fin de detectar necesidades tanto del personal como
del inmueble, el ordenamiento del acervo y los servicios que ofrecen las bibliotecas.

4. Integrar y generar la informacion estadistica mensual relativa al personal y a los
servicios que ofrecen las bibliotecas publicas, que reGnen y capturan los supervisores
de bibliotecas, con el propésito de ir conformando, una base de datos actualizada y el
estadistico anual y remitirlo a las instituciones oficiales que lo requieran.

5. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en toma de decisiones.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y CENTROS DE INFORMACION DOCUMENTAL 25

Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Bibliotecas Publicas

Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Bibliotecas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccién General de Bibliotecas.

Para:
Mantener comunicacion relativa al requerimiento de informacion solicitada por dicha
institucion.

2. Con:
Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Informar acerca de la situacion que guardan las bibliotecas.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Jefe de Oficina de Bibliotecas Publicas.

Ninguno.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Bibliotecas

ausencia temporal:

PUblicas previo acuerdo con el Subcoordinador de Bibliotecas.

Descripcion General:
El titular de este puesto es responsable de asesorar a los bibliotecarios pertenecientes a
la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas en las funciones basicas de la biblioteca, fomento a
la lectura y evaluacion de colecciones, asi como realizar visitas de supervision a bibliotecas
pUblicas municipales.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

OFICINA DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo

Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de

Informacion Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Mantener actualizada la base general de la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, con el
proposito de contar con informacién veraz al momento que se solicite.

2. Asesorar a los bibliotecarios pertenecientes a la Red Estatal de Bibliotecas Publicas en
funciones basicas de la biblioteca publica, fomento a la lectura y evaluacion de
colecciones y descarte con el fin de que cada biblioteca pueda realizar sus funciones
Optimamente.

3. Recabar la informacién de los bibliotecarios de las bibliotecas pUblicas, a fin de que se
le proporcione a la Direccion General de Bibliotecas.

4. Informar a los bibliotecarios pertenecientes a la Red Estatal de Bibliotecas Publicas
acerca de los cursos de capacitacion que ofrece la Direccion General de Bibliotecas de
la Secretaria de Culturs, a fin de que se realice el registro correspondiente.

5. Elaborar la estadistica mensual a las bibliotecas publicas, con el fin de abastecer el
estadistico general de la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas.

6. Integrar expedientes fisicos y digitales de cada Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, con
el fin de mantener actualizada la informacion.

7. Realizar visitas de supervision a bibliotecas pUblicas municipales, a fin de detectar
necesidades tanto del personal como del inmueble, el ordenamiento del acervo y los
servicios que ofrecen las bibliotecas.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Bibliotecas PUblicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los bibliotecarios pertenecientes a la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

Para:
Informar, registrar y apoyar en las capacitaciones.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Realizar actividades conjuntas para el funcionamiento de las bibliotecas publicas.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Bibliotecas.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Subcoordinador de Bibliotecas
Ausencia temporal:  previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y Centros de
Informacién Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de disefiar y llevar a cabo la implementacion de
programas orientados al fomento a la lectura, contenidos editoriales y asesorias en el
funcionamiento de las bibliotecas escolares a maestros bibliotecarios.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
DE BIBLIOTECAS

OFICINA DE
OFICINA DE SR, PROMOCION,
BIBLIOTECAS SARLIOTECAS CAPACITACION Y
PUBLICAS T EVALUACION DE
LA LECTURA

AUXILIAR
ADMINISTATIVO

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas

1. Acordar g revisar, en coordinacion con el Subcoordinador de Bibliotecas, los programas
y proyectos estatales que se designen para las bibliotecas escolares y especializadas.

2. Generar convenios y disefiar estrategias en el Estado, para fomentar la lectura en los
niveles educativos.

3. Producir talleres de asesoria directa y a distancia para directivos, docentes, alumnos y
padres de familia de nivel basico para promover el fomento a la lectura.

4. Concentrar el contenido de la publicacion editorial que se distribuye mensual y
anualmente a los planteles educativos de educacion basica, con la finalidad de ofrecer
a los docentes una herramienta didactica, para que fortalezca en los alumnos el gusto
y el placer por la lectura.

5. Atender y verificar la distribucion en préstamo y devolucion del material denominado
“cajas vigjeras” a las escuelas que lo soliciten con la finalidad de fortalecer el acervo de
las bibliotecas escolares.

6. Dar asesoria en el funcionamiento de las bibliotecas escolares a directivos y maestros
bibliotecarios con el fin de que cuenten con herramientas para el uso correcto de la
biblioteca escolar.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas.

Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Bibliotecas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Con:
Las instituciones, empresas, ayuntamientos y asociaciones civiles que promacionan la
lectura.

Para:
Establecer contacto y coadyuvar en proyectos destinados a la promocion y fomento
de la lectura.

2. Con:
Los supervisores, directores y docentes de escuelas pUblicas y privadas de educacion
basica.

Para:
Atender solicitudes y agendar talleres y asesorias para docentes, alumnos y padres de
familia en las diferentes escuelas de educacion basica.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
Ausencia temporal:

Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas.
Ninguno.
El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Bibliotecas

Escolares y Especializadas previo acuerdo con el Subcoordinador
de Bibliotecas.

Descripcion General:
El titular de este puesto es responsable de disefiar y llevar a cabo talleres de fomento y
promocion a la lectura, material didactico y digital.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

OFICINA DE
BIBLIOTECAS
ESCOLARES Y
ESPECIALIZADAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Realizar talleres de fomento a la lectura a las escuelas que soliciten el servicio, con el
fin de acrecentar el habito de la lectura.

2. Elaborar material didactico, para apoyo a los talleres de fomento a la lectura.

3. Elaborar material digital para su inclusion en la publicacion anual "Herramientas de
Lectura" de la Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas.

4. Recopilar datos de escuelas y docentes para la construccion de la base de datos y el
envio de la publicacién "Herramientas de Lectura" de la Oficina de Bibliotecas Escolares
y Especializadas.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Bibliotecas Escolares y Especializadas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la Lectura

Jefe Inmediato Subcoordinador de Bibliotecas.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Subcoordinador de Bibliotecas
ausencia temporal: previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y Centros de

Informacion Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de disefiar y promover la implementacion de
capacitaciones y programas orientados al fomento a la lectura, para el personal de la Red

Estatal de Bibliotecas PUblicas.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
DE BIBLIOTECAS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE PROMOCION,
BIBLIOTECAS BIBLIOTECAS CAPACITACION Y
PUBLICAS ESCOLARES Y EVALUACION DE
ESPECIALIZADAS LALECTURA
AUXILIAR
ADMINISTATIVO
Elaboracion Revision Autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz

Educativo Informacion Documental

Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la Lectura

1. Disefiar y proponer la implementacion y desarrollo de programas orientados al fomento
de la lectura en la poblacion del Estado de Veracruz, a través de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas

2. Ejecutar los programas federales de lectura que asignen con el propdsito de
fomentarla a través de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

3. Verificar las actividades, estrategias y acciones de fomento a la lectura que se lleven
a cabo en cada una de las bibliotecas, con el fin de identificar su impacto en usuarios
actuales y potenciales de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

4. Vigilar la adecuada utilizacion de los recursos documentales de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas, para que se ejerza un desarrollo 6ptimo en los servicios
bibliotecarios, asi como en los programas y proyectos de fomento a la lectura.

5. Gestionar con la Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura y los H.
Ayuntamientos del Estado de Veracruz, diversos cursos de capacitacion para el
personal bibliotecario que pertenecen a la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, con el
fin de proporcionar herramientas para la realizacion de estrategias y actividades de
difusion a la biblioteca y fomento a la lectura.

6. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la Lectura
Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Bibliotecas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Recibir informacion relacionada con las actividades de fomento a la lectura realizadas
en las bibliotecas.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccidon General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Para:
Coordinar la operatividad de programas.

2. Con:
Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar recursos para la capacitacion de bibliotecarios y para la realizacion de
programas encaminados a la lectura.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:
Lectura.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Promacién,
Ausencia temporal: Capacitacion y Evaluacion de la Lectura previo acuerdo con el

Subcoordinador de Bibliotecas.

Descripcion General:

El titular de este puesto es responsable de asistir a los bibliotecarios de la Red Estatal de
Bibliotecas Pablicas en los cursos de capacitacion, asi como elaborar los oficios, agenda y

calendario de actividades.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PROMOCION
CAPACITACION Y
EVALUACION
DE LALECTURA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de

Evaluacion y Control
Educativo Informacion Documental

Bibliotecas y Centros de Educacion de Veracruz

Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Asistir a los bibliotecarios de la Red Estatal de Bibliotecas PUblicas, para el desarrollo
de los cursos de capacitacion.

2. Elaborar los oficios, agenda y calendario de actividades, con el fin de mantener la
informacion actualizada para la elaboracion de los reportes solicitados.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y CENTROS DE INFORMACION DOCUMENTAL 40

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Promocion, Capacitacion y Evaluacion de la Lectura.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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L
Identificacion
Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios
Jefe Inmediato: Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.
Subordinados Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos

Inmediatos: Técnicos.
Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Publico.

Jefe de Oficina de Servicios Informaticos.
Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Coordinador de Bibliotecas y
ausencia temporal: Centros de Informacién Documental previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar, supervisar y ejecutar las tareas para
el proceso total de los recursos documentales; asi como, promover las capacitaciones y
asesorias en materia de depuracion de colecciones.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS Y CENTROS
DE INFORMACION
DOCUMENTAL

SUBCOORDINACION DE SUBCOORDINACION DE
BIBLIOTECAS RECUREI0S
BIBLIOTECARIOS
AUXILIAR
ADMINISTRATVO
| ]
OFICINA DE
DESARROLLO DE RECURG0S HUMANOS SERIGI0S
COLECCIONES ¥ Y SERVICIOS AL PUBLICO INFORMATICOS
PROCESOS TECNICOS
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
- " Y = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz

Educativo Informacion Documental



COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y CENTROS DE INFORMACION DOCUMENTAL 42

Funciones

Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios

1. Supervisar los recursos materiales que se reciben por parte de instancias federales y
estatales, para ser entregados en las bibliotecas pUblicas municipales.

2. Presentar informes estadisticos sobre los voliumenes y recursos documentales
analizados y organizados, con el fin de llevar un control de los recursos materiales
otorgados a las bibliotecas publicas.

3. Supervisar las capacitaciones y asesorias al personal bibliotecario correspondiente en
materia de evaluacion y descarte del acervo para tener capacitado al personal
bibliotecario en este ambito.

4. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y otras disposiciones legales
que le atribuya o asigne el superior jerarquico, para cumplimiento de los objetivos
establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccidon General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Para:
Salicitar, proporcionar informacion y coordinar actividades con respecto al material que
se otorgue a las bibliotecas publicas municipales.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.
Ninguno.
El servidor pablico que designe el Subcoordinador de Recursos

Bibliotecarios previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y
Centros de Informacién Documental.

Descripcion General:
Elaborar informes estadisticos de los voliumenes y recursos documentales analizados y
organizados de la Subcoordinacion de Recursos Bibliotecarios.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

SUBCOORDINACION DE
RECURSOS BIBLIOTECARIOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar informes estadisticos de los volumenes y recursos documentales analizados
y organizados, con el fin de llevar un orden en los expedientes de la Subcoordinacion
de Recursos Bibliotecarios.

2. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos Técnicos

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subcoordinador de Recursos
ausencia temporal: Bibliotecarios previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y
Centros de Informacién Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control de los recursos que entrega la
Direccidn General de Bibliotecas PUblicas, y dar capacitacion en materia de evaluacion y
depuracion del acervo, asi como su proceso fisico y técnico.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION DE
RECURSOS
BIBLIOTECARIOS

OFICINA DE DESARROLLO
DE COLECCIONES Y
PROCESOS TECNICOS

OFICINA DE RECURSOS
HUMANQOS Y SERVICIOS
AL PUBLICO

OFICINA DE SERVICIOS
INFORMATICOS

AUXILIAR
ADMINISTATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo

Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de

Informacion Documental

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos Técnicos

1. Elaborar el control fisico y en recibo de los recursos materiales que envia la Direccion
General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura, para su distribucién a las bibliotecas
pUbicas.

2. Identificar en conjunto con la Oficina de Bibliotecas Publicas el material que le
corresponde a cada biblioteca publica enviado por la Direccién General de Bibliotecas
a fin de que sea entregado.

3. Capacitar y asesorar al personal bibliotecario de la Red Estatal de Bibliotecas Piblicas,
en materia de evaluacion y depuracion del acervo, asi como su proceso fisico y técnico.

4. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos Técnicos

Comunicacion interna

1. Con:
LLa Subcoordinacién de Recursos Bibliotecarios.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
El personal de apoyo.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

Comunicacion externa

1. Con:
La Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién en relacion con el material para las bibliotecas
publicas que conforman la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos
Técnicos.
Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Desarrollo de
ausencia temporal: Colecciones y Procesos Técnicos previo acuerdo con el
Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

Descripcion General:

El titular de este puesto es responsable asistir en la capacitacion en materia de evaluacion
y depuracion del acervo, en su proceso fisico y técnico, asi como llevar a cabo la
organizacion de la bodega, armado de paquetes hemerograficos y recibos destinados a
cada biblioteca pUblica.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
DESARROLLO
DE COLECCIONES Y
PROCESOS TECNICOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de

Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacién de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Asistir en los cursos de capacitacion a los bibliotecarios en materia de evaluacion y
depuracitn del acervo, asi como su proceso fisico y técnico, para el manejo y control
del acervo cultural.

2. Llevar a cabo la organizacion de la bodega, armado de paquetes hemerograficos y
recibos, con el fin de llevar a cabo la distribucién de material a las bibliotecas publicas.

3. Capturar en la base de datos de la Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos
Técnicos la informacion de los materiales que ingresen a la Coordinacion de Bibliotecas
y Centros de Informacién Documental, con el fin de obtener un registro actualizado

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Desarrollo de Colecciones y Procesos Técnicos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con
Los bibliotecarios.

Para:
Asistir en el desarrollo de los cursos de capacitacion en materia de evaluacion y
depuracion del acervo.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Pablico

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subcoordinador de Recursos
ausencia temporal: Bibliotecarios previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y
Centros de Informacioén Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades en materia de
capacitacion, evaluacion y desarrollo del personal de la Coordinacion de Bibliotecas y
Centros de Informacion Documental, asi como dar atencion al publico que solicite tramites
o servicios que ofrece la Coordinacion.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINADOR
DE RECURSOS
BIBLIOTECARIOS
|
| | |
OFICINA DE
DEa e RECURSOS OFICINA DE
COLECCIONES ¥ HUMANOS Y SERVICIOS
A SERVICIOS INFORMATICOS
PROCESOS TECNICOS k
AL PUBLICO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de
- " Y - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacioén de Veracruz

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Pablico

1. Integrar y mantener actualizado el diagndstico de la situacion y las necesidades del
personal adscrito a la Coordinacion de Bibliotecas Publicas, con el fin de identificar
cudles son los requerimientos mas limitados de los trabajadores.

2. Proponer, elaborar y desarrollar los programas de capacitacion al personal de la
Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental, a fin de que puedan
ofrecer una buena orientacion y asesoria al personal bibliotecario perteneciente a la
Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

3. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del res, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Pablico

Comunicacion interna

1. Con:
LLa Subcoordinacion de Recursos Bibliotecarios.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
El personal del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Recursos Humanos.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Direccidon General de Bibliotecas.

Para:
Solicitar y proporcionar cursos de capacitacion para los supervisores de bibliotecas.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Publico.
Ninguno.
El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Recursos

Humanos y Servicios al PuUblico previo acuerdo con el
Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar el control y seguimiento de los cursos de
capacitacion, asi como asesorar al pablico en general que requiera informacién acerca de
trémites y servicios que ofrece la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion

Documental.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

OFICINA DE RECURSOS
HUMANQS Y SERVICIOS
AL PUBLICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de
Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control y seguimiento de los cursos de capacitacion para el personal de la
Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental con el fin de
mantenerse actualizado.

2. Asesorar al publico en general que requiera informacidn acerca de tramites y servicios
que ofrece la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion Documental.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y CENTROS DE INFORMACION DOCUMENTAL 58

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Recursos Humanos y Servicios al Publico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
El pablico en general.

Para:
Ofrecer informacion acerca de tramites y servicios de la Coordinacién de Bibliotecas y
Centros de Informacion Documental.
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]
Identificacion
Jefe de Oficina de Servicios Informaticos
Jefe Inmediato: Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subcoordinador de Recursos
ausencia temporal: Bibliotecarios previo acuerdo con el Coordinador de Bibliotecas y
Centros de Informacién Documental.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de desarrollo,
seguimiento tecnolégico, gestion de cuentas de correo electronico, actualizacion del
micrositio e intranet y redes sociales de la Coordinacién de Bibliotecas y Centros de
Informacién Documental, asi como supervisar el buen funcionamiento de los Médulos de
Servicios Digitales pertenecientes a la Red Estatal de Bibliotecas Pablicas.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBCOORDINACION
DE RECURSOS
BIBLIOTECARIOS

OFICINA DE DESARROLLO DE OFICINA DE RECURSOS
COLECCIONES Y PROCESOS HUMANOS Y SERVICIOS AL O SERVICIOS
CNICOS PUBLICO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo

Unidad de Planeacion, Educativo y Coordinador de Secretario de

- " Y = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Bibliotecas y Centros de Educacioén de Veracruz

Educativo Informacion Documental
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Funciones

Jefe de Oficina de Servicios Informaticos

1. Dar soporte técnico al equipo de computo de las bibliotecas de la Red Estatal de
Bibliotecas Publicas, asi como de la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de
Informacion Documental, con la finalidad de mantener los equipos funcionales y
actualizados.

2. Verificar la conexién de internet a cargo de la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el fin de contar con un
servicio para el funcionamiento operativo de la Coordinacion de Bibliotecas y Centros
de Informacién Documental.

3. Gestionar ante la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz la creacion de los correos electrénicos institucionales del
personal de la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacién Documental, con
el fin de establecer la comunicacion oficial.

4. Capacitar al personal de la Oficina de Bibliotecas Pubicas, para operar los médulos de
servicios digitales y la conectividad de las bibliotecas pUblicas municipales.

5. Actualizar el micrositio, intranet y redes sociales de la Coordinacion de Bibliotecas y
Centros de Informacion Documental, para dar a conocer las actividades desarrolladas
en los distintos medios digitales.

6. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas que le atribuyan
otras disposiciones o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Servicios Informaticos

Comunicacion interna

1. Con:
El Subcoordinador de Recursos Bibliotecarios.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar informacion, asi como coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Coordinar actividades.

4. Con:
El personal de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Coordinar actividades.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Para:
Establecer enlace para la conectividad de los mddulos de servicios digitales de las
bibliotecas publicas.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Jefe de Oficina de Servicios Informaticos.

Ninguno.

El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Servicios
Informaticos previo acuerdo con el Subcoordinador de Recursos
Bibliotecarios.

Descripcion General:
El titular de este puesto es responsable de dar mantenimiento preventivo al equipo de
computo e insumos de la Coordinacion de Bibliotecas y Centros de Informacion

Documental.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

OFICINA DE SERVICIOS
INFORMATICOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Subsecretario de Desarrollo
Educativo y Coordinador de Secretario de
J Octubre de 2024 Octubre de 2024

Bibliotecas y Centros de Educacion de Veracruz

Informacion Documental
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Dar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo e insumos de la Coordinacion de
Bibliotecas y Centros de Informacién Documental y en las bibliotecas pUblicas que asi
lo requieran, a fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones.

2. Realizar el monitoreo de las bibliotecas, para determinar las que se encuentren en
programas de apoyo a internet por parte la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Servicios Informaticos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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