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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones como su nombre lo indica, contiene esencialmente la
estructura organizativa de la institucion, cominmente llamada organigrama y las funciones de
todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. ElI cumplimiento de estas funciones
contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades organizativas de
cada dependencia, asi como las responsabilidades y obligaciones asignadas al puesto de
trabajo en concordancia con el marco legal y normativo correspondiente. También proporciona
informacién a la maxima autoridad y personal sobre sus funciones y ubicacién en la estructura
organizativa de la institucion.

Es de mencionar, que la estructura organizativa del Ministerio de Cultura fue aprobada
mediante Acuerdo N° 040/2020, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante participacion de las Direcciones
Nacionales, que, de acuerdo a su objetivo principal y funciéon general, permiten al Ministerio de
Cultura el logro de los objetivos estratégicos institucionales; brindando asi los bienes y
servicios a la poblacion.

Il. OBJETIVOS

1. Proporcionar un documento normativo que guie a todo el personal del Ministerio de
Cultura, sobre sus funciones y ubicacién en la estructura organica de la institucion y las
interrelaciones entre los niveles jerarquicos tanto internos como externos y los respectivos
canales de comunicacion y autoridad.

2. Definir y establecer la estructura organica y funcional, asi como el control y
responsabilidades acorde al quehacer diario, definidas en el objetivo y funciones de cada
unidad administrativa.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 45-C numeral 25. Compete al
Ministerio de Cultura: “Organizar su propia estructura idonea para cumplir las atribuciones
que le competen y las politicas que al efecto se formulen”.

2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Articulo 67. “La Presidencia de la Republica y

cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién y Funciones cuando fuere necesario, que, juntamente con los
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Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos,
normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente
Reglamento, como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Secretaria
de Estado a su cargo.”

IV. AMBITO DE APLICACION

Los responsables directos de cumplir el funcionamiento del presente Manual son todos
empleados del Ministerio de Cultura, la actualizacion y modificacién del organigrama interno
estard a cargo de los Directores Generales / Nacionales, Subdirectores y Jefes, quienes
presentaran la justificacion a la Direccion General de Planificacién y Desarrollo Institucional
para presentarla a la Direccion General de Asuntos Juridicos, responsables de elaborar los
acuerdos de este Ministerio.

La Direcciéon General de Planificacion y Desarrollo Institucional, es responsable de desarrollar
la actualizacién del Manual segun las modificaciones solicitadas y de su resguardo.

El presente Manual, sera actualizado automaticamente, cuando las estructuras organicas de
una o varias unidades administrativas del Ministerio de Cultura, sea modificado, previa
asesoria de la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La modificacion automatica radicara en sustituir en el Manual de Organizacién y Funciones la
informacién aprobada previa a la modificacion de la estructura organica; agregando en la hoja
de bitacora las razones de la actualizacion, manteniendo en el Manual la firma del Titular.

El contenido de los Manuales de Organizaciéon y Funciones que se autoricen son de exclusiva
responsabilidad de la Unidad Administrativa que los presenta.

V. DEFINICIONES

RB: Red de Bibliotecas

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MOF: Manual de Organizacion y Funciones

PEI: Plan Estratégico Institucional
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POA: Plan Operativo Anual

RIORE: Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

VI. CUERPO NORMATIVO
1. Vision y Misién Institucional.
Vision

Ser la institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de identidad y cambio
social.

Misién
El Ministerio de Cultura asegura el derecho a la cultura y al fortalecimiento de las identidades

salvadorefas, ejecutando la rectoria de la proteccion, conservacién, difusion del patrimonio
cultural y las expresiones artisticas.
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2. Estructura Organizativa Institucional.

Fuente: Organigrama Completo en: http://www.cultura.gob.sv/organigrama/
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3. Estructura Organizativa de la Red de Bibliotecas.

deAsistencias

Director de Red
de Bibliotecas
Administrador de la
Colaborador Red de Bibliotecas
Administrativo Publicas
1
Técnicos Coordinador de
de Procesos Bibliomowilidad
1
Técnico de Fomento Motorista
dela Lectura Bibliobus
Directores de
Bibliotecas
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4. Cuadro de Servidores Publicos de la Red de Bibliotecas.
En cumplimiento al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
se presenta el Cuadro de Servidores Publicos que conforman la Red de Bibliotecas.

Cuadro de Servidores Publicos de la Direccion de Red de Bibliotecas.

HILEI i Mujeres Hombres Total
(Nombre de Acuerdo al Descriptor de Puestos)
Director de la Red de Bibliotecas 0 1 1
Administrador (a) 1 0 1
Colaborador Administrativo 0 1 1
Técnico de procesos 1 0 1
Técnico de fomento de la lectura 0 1 1
Directoras/es de Biliotecas 8 2 10
Técnico de asistencias/colector 1 0 1
Bibliotecarias/o 3 1 4
Coordinador de Bibliomovilidad 0 1 1
Motorista Bibliobus 0 1 1
total 14 8 22

5. Atribuciones.

e Decreto Ejecutivo No. 891, con fecha 12 de febrero de 1992, publicado en el Diario
Oficial, tomo 314, No. 62.

e Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

e Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo de servicios de bibliotecas publicas.

6. Normativa Aplicable.

Las principales regulaciones aplicables a la Direccién de Red de Bibliotecas relacionadas a su
objetivo, son las siguientes:

1. Ley de Cultura

2. Plan Operativo Anual

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Bibliotecas 8



¥=% . | MINISTERIO
BT DE CULTURA

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

3. Ley de acceso a la informacién publica
4. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
5. Lineamientos para la seleccion, adquisicién, administracién, catalogacion y descarte de

material bibliografico
6. Objetivos de Desarrollo Sostenible, Naciones Unidas
7. Manifiestos, IFLA, UNESCO, CERLALC
8. Cddigo Municipal
9. Leyes sobre nifiez, equidad, inclusién
10. Normativa emanada por el Ministerio de Cultura
11. Ley de Etica Gubernamental
12. Ley del Servicio Civil
13. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la discriminacioén contra las mujeres

7. Objetivo General de la Direccion de Red de Bibliotecas.

Fortalecer y consolidar el sistema institucional bibliotecario mediante la disposiciéon y uso de
infraestructura y tecnologia informatica en red, como medios de acceso a fuentes remotas de
informacion, consulta de materiales y documentos especializados y prestacion de servicios
documentales integrales que permitan renovar los esquemas y materiales de informacion en
todas las ramas del conocimiento y modernizar los medios de consulta para el apoyo del
trabajo académico, cultural e investigativo. Ademas de conservar y enriquecer el patrimonio
bibliografico cuya custodia ha sido asignada.

8. Funciones Generales

e Elaborar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual (POA) como guia del trabajo y la
divulgacién a los directores de las bibliotecas que la conforman.

e Asumir el Plan Nacional de Lectura y la coordinacion interinstitucional.

e Programar y planificar todas las actividades conforme al lineamiento de la Direccién
Nacional de Bibliotecas, Archivo y Publicaciones

e Capacitar al personal de la Red de bibliotecas y bibliomovilidad en las areas de promocién
de lectura, gestion cultural, administracion, en areas de bibliotecologia.

e Sugerir lineamientos internacionales de organismos vinculados al quehacer bibliotecario
para la consecucién de los objetivos institucionales.

o Planificar y ejecutar reuniones de trabajo, visitas de campo y mantener comunicacion con
los directores de la Red, municipalidades, titulares, ONG y organismos internacionales.

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Bibliotecas 9
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o Gestionar proyectos para garantizar los recursos a las bibliotecas para brindar un mejor
servicio a los usuarios.

9. Funciones Especificas
9.1 Director/a de la Red de Bibliotecas.

Mision.

Organizar, elaborar, coordinar, ejecutar y gestionar el trabajo de la Direccion de Red de
Bibliotecas, por medio del plan operativo anual, gestién de convenios, proyectos, recursos,
capacitacion al personal, representacion y enlace interinstitucional, de conformidad a los
lineamientos técnicos, legales y normativos establecidos, para garantizar el buen funcionamiento
de las Bibliotecas y apoyar a las que se integran a la Red.

1. Organizar y elaborar el plan anual de trabajo de la Direccién de Red de Bibliotecas, de
acuerdo a los lineamientos y normativas institucionales, con el fin de establecer los
objetivos y metas anuales, para lograr obtener impacto en los usuarios a nivel nacional.

2. Coordinar y ejecutar el Plan Operativo Anual, a través de reuniones, visitas de
seguimiento e informes, para verificar el nivel de cumplimiento de los resultados
estratégicos y operativos planificados.

3. Coordinar y gestionar cooperacion interinstitucional con municipalidades, entidades de
fomento de lectura, organismos, embajadas y otras instituciones publicas y privadas,
estableciendo contactos por los medios correspondientes, con el fin de solicitar apoyo,
convenios y acuerdos para el fortalecimiento y expansion de las Bibliotecas a nivel
nacional.

4. Coordinar comunicacién con organismos especializados vinculados a las Bibliotecas,
por medio de la asistencia a reuniones y eventos, con el propdsito de participar
activamente en la difusién de nuevos lineamientos, proyectos, avances nacionales y
otros asuntos de interés institucional.

5. Coordinar, disefar y desarrollar un plan de capacitaciones para el personal bibliotecario
de la Red, basado en la identificacion de necesidades en el area técnica, administrativa
y fomento de lectura, realizando coordinaciones y gestiones para su ejecucion, con el
propésito de actualizar y fortalecer los conocimientos en pro de un mejor desempefio
laboral.

6. Elaborar y gestionar la ejecucion de proyectos de modernizacion e innovacion, a partir
de las necesidades identificadas en el diagnostico de la Red de Bibliotecas y otras que

Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Bibliotecas 10
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surjan para mejorar las condiciones en cuanto a equipo y prestacion de servicios a los
usuarios.

7. Coordinar y ejecutar el Plan de fomento de lectura en trabajo conjunto con diferentes
entidades y Organizaciones no gubernamentales, para contribuir a formar habitos de
lectura a nivel nacional.

9.2 Administrador(a)

Mision

Administrar, integrar y ejecutar las acciones de la Direccién de Red de Bibliotecas, relacionadas al
uso de recursos, mantenimiento, logistica de eventos, informes y seguimiento del Plan Operativo
Anual, de conformidad al marco técnico y legal vigente, con la finalidad de garantizar el buen
funcionamiento y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

1. Administrar los recursos materiales y equipos asignados a la Direccion de Red de
Bibliotecas; bajo los lineamientos establecidos; para optimizar su uso y contribuir en el
desarrollo de las actividades.

2. Ejecutar los tramites administrativos internos y externos de servicios generales,
mantenimientos técnicos y logisticos, por medio de formularios, requerimientos y
seguimiento; para el buen funcionamiento de la Direccion y Bibliotecas.

3. Elaborar informes mensuales, logros de periodo, memoria de labores y otra
informacion requerida por la jefatura; con base a los reportes recibidos de las
bibliotecas; con el propésito de mantener actualizados y respaldados los avances y
cumplimiento del plan anual operativo.

4. Realizar el seguimiento al Plan Operativo Anual de la Direccién; presentando reporte
mensual y consolidado anual, introduciendo la informaciéon generada al Sistema
Informatico de Seguimiento y Evaluacion SISE; con el fin de monitorear y respaldar el
cumplimiento de las acciones y metas establecidas.

5. Administrar los fondos asignados a la caja chica, bajo los lineamientos técnicos
establecidos, para efectuar pagos o adquirir bienes y servicios previamente
autorizados, con la finalidad de sufragar los compromisos emergentes de la Red de
Bibliotecas.

6. Elaborar las propuestas de arrendamiento de espacios, equipo, mobiliario, bibliografia,
cobertura de servicios, talleres, entre otros, necesarios para el funcionamiento de la

Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Bibliotecas 11
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Direccion y Bibliotecas, con base a cotizaciones previamente solicitadas; para que sean
incluidas en el presupuesto anual.

Elaborar los reportes especiales; recopilando la informacion solicitada con base a los
requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, para dar
cumplimiento a lo establecido en la ley.

Administrar los detalles logisticos en los diferentes eventos de la Red de Bibliotecas;
cumpliendo los requerimientos necesarios; para contribuir en el eficiente desarrollo de
los mismos.

Realizar los enlaces de comunicacién con las unidades de administracion central;
siguiendo lineamientos y utilizando los diferentes medios disponibles; para socializar y
difundir de manera efectiva informacién de caracter laboral que permita asegurar el
cumplimiento de los compromisos de la Red de Bibliotecas.

9.3 Colaborador Administrativo

Mision.

Enviar, recibir, verificar y apoyar en actividades administrativas y técnicas de la Direccién de
Red de Bibliotecas Publicas, en lo relacionado a correspondencia, bienes de activo fijo,
logistica de eventos, pagos con fondos de caja chica, entrega de material bibliografico y
papeleria a las bibliotecas publicas, entre otros, de conformidad a los lineamientos técnicos y
normativos correspondientes, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1.

2,

3.

4.

Enviar y recibir correspondencia de la Red de Bibliotecas, realizando el debido registro
y siguiendo lineamientos girados por la direccion, con el objetivo de mantener fluidez
en la comunicacion interna y externa.

Verificar periédicamente los bienes asignados a la Red, de forma fisica; comparando
con el listado emitido por la Unidad de Activo Fijo, para actualizar y reportar el
inventario de bienes y el estado de los mismos.

Apoyar a la administracién en la ejecuciéon de compras y pagos de servicios, mediante
fondos de caja chica, para contribuir en el cumplimiento de los compromisos de las
Bibliotecas y la Direccion.

Apoyar en la logistica de los diferentes eventos de la Red de Bibliotecas, de acuerdo a
lo planificado y necesidades que se presenten, para contribuir al buen desarrollo y
asegurar la atencién de los asistentes.

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Bibliotecas 12
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5. Empacar y entregar material bibliografico y papeleria en general para las bibliotecas,
conforme a las actas de entrega, con el propédsito de cumplir con lo estipulado.

6. Apoyar en la conservacion, resguardo y control de materiales de limpieza y otros en las
bodegas de la direccion, de acuerdo a los normativos internos.

7. Apoyar en el acompafiamiento en las visitas técnicas de las bibliotecas, bajo los
lineamientos de la administracion o procesos técnicos, apoyando en la limpieza,
levantamiento de informacién, revisiones de activo fijo, entrega de materiales, con el
objetivo de contribuir a la organizacion de las mismas.

9.4 Técnico de procesos

Mision.

Gestionar, catalogar, ejecutar, programar y brindar asesoria y apoyo a la direccién y las
bibliotecas, mediante gestion de material, desarrollo de capacitaciones y aplicacion de los
diferentes procesos técnicos que aseguren el acerbo bibliografico actualizado, clasificado y
ubicado en cada biblioteca, basado en las normativas bibliotecarias, con el fin de fortalecer la
prestacion de servicios a los usuarios.

1. Gestionar el material bibliografico, obtenido a través de contactos telefonicos,
correspondencia a instituciones, visitas a editoriales y autores, para enriquecer el
acerbo bibliografico de la Red de Bibliotecas de El Salvador.

2. Realizar el proceso de catalogaciéon del material bibliografico adquirido, conforme a los
procedimientos y normas internacionales, e ingresarlos al sistema automatizado, para
mantener actualizada la base de datos.

3. Desarrollar capacitaciones para el personal de la Red de Bibliotecas, por medio de
talleres en el area de bibliotecologia y de acuerdo a las necesidades identificadas, con
el propésito de fortalecer las capacidades de desemperio laboral y el servicio a los
usuarios.

4. Apoyar en asesoria técnica y supervisar los procesos de inventarios bibliograficos,
colecciones, archivo vertical y hemeroteca, en la Red de Bibliotecas, a través de visitas
de campo, para garantizar que se realicen correctamente y mantener un adecuado
control de los mismos.

5. Programar las entregas de bibliografia, de manera equitativa y por demanda, para
contribuir en mejorar la atencién a los usuarios de la Red de bibliotecas.

Manual de Organizacion y Funciones de la Red de Bibliotecas 13
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6. Apoyar a la Direcciéon en los procesos técnicos, mediante trabajo conjunto y asesoria,

para asegurar y facilitar la coordinacién de trabajo hacia la Red de bibliotecas,
contribuyendo al normal desempefio de las mismas.

Realizar el proceso fisico del material bibliografico, procesando, verificando vy
elaborando las vifietas y codigos de barra de cada ejemplar, a través de un sistema
automatizado y del uso de herramientas técnicas, para la ubicacion en estanteria
acorde a las colecciones correspondientes.

9.5 Técnico de Fomento de la lectura

Mision.

Ejecutar, realizar, establecer, proporcionar y registrar las acciones de fomento de lectura a
desarrollarse en la red de bibliotecas y otras entidades involucradas, por medio de la
planificacion establecida, desarrollo de talleres, capacitaciones, innovaciones, registros,
informes e intercambios, de conformidad al marco legal, técnico y normativo vigente, con el fin
de garantizar la ejecucion del Plan de Fomento de Lectura.

y i

Ejecutar el plan de fomento de lectura en conjunto con la jefatura, siguiendo
lineamientos institucionales e incorporando estrategias acorde a innovaciones vy
condiciones de los diferentes lugares, para implementarlo en las bibliotecas y otras
entidades involucradas contribuyendo a formar habitos lectores a nivel nacional.

Realizar visitas a la Red de bibliotecas, de conformidad al seguimiento programado
para el apoyo técnico, intercambiando experiencias del plan de lectura, con el objetivo
de identificar factores para el mejoramiento continuo.

Establecer comunicaciéon con otras unidades internas y externas, por medio de
diferentes mecanismos para coordinar y garantizar el funcionamiento del plan de
lectura.

Proporcionar capacitaciones a directores/as de bibliotecas y promotores municipales,
impartiendo talleres a voluntarios, alumnos y usuarios de bibliotecas, de acuerdo a la
programacion establecida para promover la lectura, con el objetivo de dar
cumplimiento al programa de lectura y contribuir al fomento de la misma.

Registrar las actividades realizadas; presentando informes, dando seguimiento al plan
de trabajo, para dar a conocer a la direcciéon los avances en la difusion del Plan de
Fomento a la Lectura, con el objetivo de lograr las metas establecidas.

Proporcionar asistencia técnica a la Direccion de Red de Bibliotecas, en propuestas,
gestiones o produccién de actividades para fortalecer el plan de lectura.

Documentar proyectos innovadores mediante diferentes modalidades: escrito, digital,
entre otros, para crear un registro de las experiencias exitosas y facilitar el intercambio
con otras entidades dentro y fuera del pais.

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Bibliotecas 14
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9.6 Directores/as de Bibliotecas

Mision.

Elaborar, realizar, organizar y gestionar todo lo relacionado a las actividades administrativas y
técnicas de la biblioteca , por medio del cumplimiento del plan operativo anual, siguiendo
lineamientos institucionales, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido; con
el fin de brindar servicios de manera eficiente a los usuarios.

1. Dar seguimiento al Plan Operativo Anual, acorde a lineamientos institucionales,
tomando en cuenta la experiencia de la comunidad, con el fin de establecer los
objetivos y metas.

2. Realizar el trabajo administrativo de la Biblioteca, por medio de la elaboracién de
programaciones, informes de actividades especiales, consolidados estadisticos
mensuales de los servicios brindados y otros que sean requeridos, con el objetivo de
cumplir los logros establecidos por la Biblioteca.

3. Ejecutar el plan de fomento de lectura interno y externo, por medio de talleres
especiales impartidos a diferentes grupos, tomando como base las actividades
programadas, con el proposito de contribuir en el desarrollo de habilidades de los
beneficiarios, consolidar los habitos lectores y la lectura comprensiva, en cumplimiento
del Plan Operativo Anual.

4. Gestionar los recursos materiales y humanos, ante diferentes entidades, por medio de
notas y/o visitas, con el objetivo de apoyar el quehacer de la biblioteca.

5. Realizar la organizacién y aseo de las colecciones bibliograficas de manera permanente
y efectuar el ingreso fisico de ejemplares nuevos, colocando numero de inventario, sello
y forro, acorde a las disposiciones técnicas, con el fin de facilitar la busqueda para
brindar informacién oportuna a los usuarios.

6. Realizar la promocién de los servicios que ofrece la Biblioteca, a través de diversos
medios de comunicacion y tecnoldgicos, por medio de visitas a centros escolares,
centros de desarrollo infantil, comunidades, casas de ancianos, centros de salud, entre
otros, con el fin de lograr una mayor proyeccién de la biblioteca e incrementar la
cantidad de usuarios.

7. Elaborar material didactico y de ambientacion, como periédico mural, afiches con

informacioén alusiva a las actividades o tematicas del mes, manualidades, apoyo para
talleres, entre otros; con el objetivo de brindar atencion creativa a los usuarios.
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8. Realizar el control de los inventarios bibliograficos y de activo fijo, acorde a los
lineamientos institucionales, para mantener actualizados los respectivos registros

9.7 Técnico de Asistencias (Biblioteca Publica Chapultepec)

Mision

Registrar, cuantificar, elaborar y atender las actividades de control de asistencia de personal y
apoyo en servicios de fotocopias, sala de internet y colecturia, cuando sea requerido por la
jefatura, en cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente, con el fin de mantener
actualizada la asistencia mensual y tiempos utilizados por cada empleado; asi también, brindar
atencion eficaz a los usuarios.

1. Registrar acciones de personal, digitando la informacion en el sistema, para mantener
actualizado los tiempos utilizados y saldos de licencias.

2. Cuantificar mensualmente los tiempos correspondientes a llegadas tardias, salidas
temprano e inasistencias del personal, en base a la normativa legal vigente, generando
un reporte que debe hacerse de conocimiento del empleado y firmado por la jefatura,
para remitirlo en fisico a la Unidad de Talento Humano, para que éste aplique los
descuentos respectivos.

3. Elaborar consolidado mensual de asistencia y tiempos utilizados por el personal,
generando los reportes en el sistema de marcacién, para remitirlo a la Unidad de
Talento Humano en forma escaneada.

4. Archivar toda la documentacion concerniente al puesto, en fisico y digital, para
respaldo y correcto resguardo de informacion.

9.8 Bibliotecario(a) (2 Biblioteca Chapultepec y 2 Biblioteca Santa Ana)

Mision.

Atender, apoyar, elaborar y Desarrollar actividades de acuerdo a las solicitudes de los usuarios
de la biblioteca en cumplimiento del plan operativo anual; por medio de orientacién al publico,
préstamos bibliotecarios internos y externos, registros estadisticos y otras tareas necesarias
para mantener orden y control del material bibliografico, de conformidad al marco legal,
técnico y normativo establecido; con el fin de garantizar eficiencia en la prestacion de los
Servicios.

1. Atender las solicitudes de los usuarios, asi como también préstamos bibliotecarios
internos y externos, mediante los procesos establecidos, para garantizar un servicio
eficiente y adecuado control.
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Apoyar en la organizacién y aseo de las colecciones bibliograficas, de manera
permanente dando ingreso fisico de ejemplares nuevos, colocando numero de
inventario, sello y forro, acorde a las disposiciones técnicas establecidas, con el fin de
facilitar la busqueda para brindar informacién oportuna a los usuarios.

Elaborar registros estadisticos de libros prestados a diario, semanal y mensual,
utilizando los formatos respectivos, para el control de movimientos de material
bibliografico y cantidad de usuarios atendidos.

Desarrollar actividades programadas tales como el plan de fomento de lectura interno y
externo, talleres especiales a diferentes grupos, entre otras; de manera conjunta con la
jefatura; con el proposito de contribuir en el desarrollo de habilidades de los
beneficiarios y consolidar los habitos lectores y la lectura comprensiva, en
cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Elaborar seleccion de informacion de los medios impresos, segun los procedimientos
establecidos, para actualizaciéon permanente del archivo vertical.

Realizar renovacion periédica del material de lectura en exhibicion; seleccionando
libros, revistas, novedades, segun lineamientos bibliotecarios; con el propésito de
estimular la atencion de los visitantes.

Elaborar el material educativo y de ambientacién, por medio del periédico mural,
afiches con informacion alusiva a las actividades o tematicas del mes, manualidades,
apoyo para talleres, entre otros; con el objetivo de brindar atencién creativa a los
usuarios.

Realizar el inventario bibliografico anual; elaborando los reportes respectivos de
acuerdo a los lineamientos internos; para el debido control de las existencias.

9.9 Coordinador de Bibliomovilidad

Mision.

Planificar, evaluar, implementar y coordinar los procesos de servicio que brinda la biblioteca
movil a través de la creacion de metodologias de fomento a la lectura y valores culturales con
el equipo técnico bajo su responsabilidad, a través del desarrollo de actividades ludicas, de
conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin de garantizar eficiencia
en la prestacion de los servicios.

1. Planificar la programacion mensual de visitas a centros escolares, casas de la cultura,
parques municipales y comunidades, para la implementacién de actividades de
fomento de la lectura con participaciéon de Biblioteca Movil.

2. Evaluar e implementar los requerimientos de solicitudes hechos para el
desplazamiento de la unidad mévil en coordinacion con centros escolares, casas de

Manual de Organizacién y Funciones de la Red de Bibliotecas 17



% * MINISTERIO

b

YW DE CULTURA
GOBIERNO DE

EL SALVADOR
la cultura, parques municipales y comunidades, para el desarrollo adecuado de las
actividades.

Coordinar todas las actividades de fomento a la lectura por medio de la metodologia
ludica del bibliobus en conjunto con las Bibliotecas de todo el territorio nacional, para
implementar polos de desarrollo cultural y de literatura en diferentes localidades.

Elaborar informes mensuales y anuales de los resultados alcanzados de los planes y
proyectos implementados, para verificar el logro de los objetivos propuestos en el
Plan Operativo Anual.

Coordinar y aprobar la metodologia de trabajo para la implementacion de actividades
lectoras en coordinacion con la Direccion de la Red de Bibliotecas.

Gestionar recursos fisicos y humanos para el funcionamiento de la unidad moévil y
actualizacion de la bibliografia, para brindar un servicio de calidad a toda la poblacion.

Promover alianzas estratégicas con instituciones Gubernamentales, Privadas, ONG'S
y ADESCOS para el desarrollo de actividades lectoras, para fomentar el habito de la
lectura en la sociedad salvadorenia.

9.10 Motorista

Mision.

Custodiar, apoyar, garantizar y controlar el buen funcionamiento del Bibliobls como
herramienta de fomento del habito de la lectura en cada una de las actividades programadas,
para facilitar el acceso de la informacién en lugares de dificil acceso, a través del desarrollo de
actividades ludicas, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el fin
de garantizar eficiencia en la prestacion de los servicios.

1.

2

Custodiar el Acervo bibliografico del Bibliobls por medio de la implementacién de
medidas de seguridad otorgadas por la Coordinaciéon de la Bibliomovilidad, para
ofrecer insumos informacion de calidad.

Apoyar con la implementacién de las actividades de lectura planificadas desde la
Coordinacion, siguiendo de forma precisa al plan mensual de actividades, para el logro
de los objetivos establecidos en la planificacion.

Garantizar el acceso al material bibliografico del Biblioblis a comunidades de dificil
acceso, por medio de la coordinaciéon con centros escolares, casas de la cultura,
parques municipales y comunidades, para desarrollar al plan de lectura en todo el
interior del pais y propiciar polos de desarrollo locales.
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4. Controlar el suministro de combustible y bitacoras de salidas en orden y al dia, por
medio de la creacién de herramientas adecuadas de supervision, para ofrecer una

administraciéon transparente de los recursos otorgados para el funcionamiento del
Bibliobus.

wiguf
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VIIl. BITACORA Y CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha del

N Cambio

Bibliotecas
Publicas

1 | 31/01/2020
Red
Bibliotecas

Cambios

pasan

internamente a la

de

Situacion
Anterior

Bibliotecas Publicas
se visualizaban
dependiendo de la
Direccién de Red
de Bibliotecas

Razon del
Cambio

RIOE Articulo 45-C,
Compete al
Ministerio de
Cultura, numeral
25. Organizar su
propia estructura
idénea para cumplir
las atribuciones que
le competen y las
politicas que al
efecto se formulen

Responsable

Acuerdo
010/2020
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