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FUNCIONES DEL
CARGO O PUESTO
DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Coordinar la realizacion y el montaje de exposiciones documentales, para difundir el patrimonio artistico,
histérico y cultural del Estado, asi como la imparticién de conferencias y talleres sobre la importancia del
Archivo Histérico y Fondo Reservado y los documentos que alberga.

Verificar que se efectlen visitas guiadas al interior del Archivo Histérico y Fondo Reservado a solicitud de las
personas usuarias y se proporcione informacion sobresaliente de los documentos histéricos bajo su custodia.
Coordinar la difusion de las actividades y el acervo documental del Archivo Histérico y Fondo Reservado para el
conocimiento del pablico usuario.

Coordinar el apoyo a las instituciones publicas y privadas que lo soliciten en la informacién del acervo
documental que resguarda el Archivo Histérico y Fondo Reservado del Estado de México.

Supervisar la elaboracion y publicacion, con el apoyo de las unidades administrativas correspondientes, de los
catalogos, indices y guias para facilitar la consulta del material documental del Archivo Histérico del Estado de
México.

Coordinar el disefio e implementacion de acciones para el fomento al libro y la lectura, en concordancia con los
programas nacionales y estatales y en coordinacion con el Consejo Editorial para la Administracion Publica
Estatal (CEAPE).

Coordinar la imparticion de talleres y otras actividades artistico-culturales, que coadyuven a proporcionar a la
poblacién alternativas para ocupar su tiempo libre, asi como fomentar su habito por la lectura.

Coordinar la organizacion y difusion de jornadas culturales, encuentros estatales, nacionales e internacionales,
asi como ferias y festivales de libro.

Gestionar con la Direccion de Patrimonio Cultural, la realizacion de cursos de capacitacion, talleres, diplomados
y toda accion requerida para la formacion de personal especializado en el fomento a la lectura.

Vigilar que se establezcan alianzas interinstitucionales en pro del libro y la lectura.

Gestionar ante la Direccién de Patrimonio Cultural, el mobiliario, el equipo y los servicios generales que
requieran las bibliotecas y hemerotecas, para brindar un 6ptimo servicio a las personas usuarias.

Coordinar el disefio y la difusion del material bibliohemerogréafico con temas de interés general, para su
exposicién en las instalaciones de las bibliotecas y hemerotecas publicas de la entidad.
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Supervisar que se establezcan normas y/o lineamientos a observar por las personas usuarias, orientadas a
evitar el mal uso del material consultado, mobiliario y equipo dotado, asi como de las instalaciones utilizadas
por las bibliotecas.

Vigilar que se emitan y difundan las normas y requerimientos necesarios en relacién con las condiciones
ambientales y medidas de seguridad, que deben observarse en las bibliotecas y hemerotecas municipales y del
Estado, para su 6ptimo funcionamiento.

Coordinar la relacién con dependencias federales, estatales y municipales, tendientes a intercambiar
informacion bibliogréafica y hemerogréafica.

Vigilar que se determinen y actualicen los sistemas de clasificacién e identificacién bibliogréafica, para facilitar la
consulta de las fuentes documentales con que cuentan las bibliotecas y hemerotecas, por parte de la
comunidad mexiquense.

Supervisar que se integren, registren y actualicen los inventarios del acervo bibliografico, hemerografico,
mobiliario y equipo con que se cuenta en las bibliotecas y hemerotecas del Estado.

Gestionar ante organizaciones culturales, la donacion de material bibliografico para las bibliotecas publicas
municipales de la entidad, que contribuyan a incrementar el patrimonio bibliogréafico.

Promover cursos para la formacion y actualizacién de personal especializado en el funcionamiento de
bibliotecas y hemerotecas, que coadyuven al perfeccionamiento operativo de éstas y faciliten a las personas
usuarias la busqueda del material solicitado.

Gestionar con la Direccion de Patrimonio Cultural la realizacion de cursos de capacitacion para el personal de
las bibliotecas, en materia de mejoramiento de la atencion al publico y de administracion documental.
Verificar la realizacién de estudios estadisticos sobre el aprovechamiento de los servicios proporcionados en
bibliotecas y hemerotecas, que apoyen la planeacién, el crecimiento y el mejoramiento de estos servicios.
Gestionar, ante los gobiernos municipales, los apoyos necesarios para el mejor funcionamiento de los
inmuebles de las bibliotecas, asi como en los casos necesarios la construccion de nuevos edificios.

Mantener coordinacién con instituciones culturales, de ensefianza y/o investigacion, para el apoyo mutuo e
intercambio de servicios documentales.

Verificar que se coordinen las actividades culturales desarrolladas en las bibliotecas, para la difusion y
divulgacién de los acervos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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