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Ciudad de México, a 17 de abril de 2018.

™ &£
Oficio No. 8C/ .3 L 1 /2018

Francisco Cornejo Rodriguez
Oficial Mayor de la Secretarfa de Cultura
Presente

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que
indica entre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacién,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo
Sto, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de Organizacion General, asi como los demas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria”, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientos y de Servicios al
Publico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualizados:

Oficialla Mayor.

Direccién General de Administracion.

Direccion General de Asuntos Internacionales.

Direccion General de Comunicacion Social.

Direccion General del Centro Nacional de las Artes.

Direccién General de la Fonoteca Nacional.

Direccion General de Vinculacién Cultural. v
Direccion General de Bibliotecas.

Direccion General de Publicaciones.

10. Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas.

11. Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural.

12. Centro Nacional para la Preservacion del Patrimonio Cultural Ferrocarrilero.
13. Biblioteca Vasconcelos.

14. Centro de la Imagen.

15. Programa Anual de Proyectos Culturales de la H. Camara de Diputados.
16. Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

17. Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

OCDNDG AN =

Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro v

difusién correspondiente,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente I )
oY

[ /

f

p— i

Secretari

Maria CrLstina Garcia G ‘peda
!

..
C.c.p. Luis N. Cacho Perez,iTitufar de la Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos,
Marta Eugenia Araizaga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Arenal 40, Col. Chimalistac, Del. Alvaro Obregdn, C.P, 01070
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INTRODUCCION

En apego a la Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos, articulo 4o,
penlltimo parrafo, Ley Orgédnica de la Administracién Plblica Federal, articulos 26 y 41
bis, por lo gue se crea la Secretaria de Cultura, Ley General de CQultura y Derechos
Culturales, articulo 20, fraccidn IV articulo 62, articulo 12, fraccién Il y Ill, y en especial
al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20 Inciso A fraccion Il, VI,
articulo 9 y 16, con la finalidad de establecer una linea de accién para las Areas de la
Direccién General de Bibliotecas en la operacidn de tareas sustantivas gue vayan
orientadas a contribuir al permanente crecimiento y consolidacién de la Red Nacional de
Bibliotecas, asi misme la Direccion General tiene el compromiso de desarrollar y
fortalecer la organizacidon interna, generando las condiciones éptimas que permitan la
modernizacidn e innovacién de esta Unidad Administrativa y las bibliotecas pidblicas del
Pafs, dentro de las actividades y acciones se implementa la tecnologia digital por to que
fue necesario realizar un trabajo gque permita atender decisivamente y con calidad a los
requerimientos bibliotecarios de la Replblica Mexicana.

Este documento contiene de manera sucinta una descripcién de las actividades
inherentes desarrolladas en la estructura de la Direcciéon General de Biblictecas; los
diagramas de bloque con una representacién grafica encaminada a describir el aspecto
amplio de la conectividad o de [a relacidn entre etapas de la descripciéon de actividades,
asfl como sus anexos, gue en su conjunto cumplen como un medio de referencia para que
las areas que integran la Direccién General de Bibliotecas puedan obtener una
comprensién general de cada procedimiento descrito en este documento, asfi como de los
objetivos, programas y proyectos para generar entre otres, un pais de lectores vy
convertir a las bibliotecas publicas en espacios vivos de lectura, con escenarios de
calidad que ofrezcan verdaderas alternativas para lectores de la Replblica Mexicana.

Dentro de las tareas fundamentales de esta Direccién General de Bibliotecas es fomentar
el gusto por la lectura entre la poblacién del pafs apoyando al Sistema Educativo
Nacional, brindando gratuitamente el acceso al libro y la lectura, otra actividad es la
instalacién de nuevos recintos bibliotecarios en coordinacién y apoyo de los gobiernos
municipales y del gobierno federal, nutrir constantemente a bibliotecas ya establecidas y
la incorporacion de médulos de servicios digitales.

El Manual se divide en cinco procesos sustantivos y seran de observancia para los
titulares de los puestos que se mencionan en el cuerpo del documento y el personal que
integra la Direcciéon General de Bibliotecas, para el cumplimiento ej-lga.L.-nde los
procedimientos. En su conformacién se han considerado los Iineamienémalecidos en

la Guia para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimle ths 2y
por la Secretaria de Cultura. e
1 b

Para la integracion del presente manual de procedimientos partlm;.‘r‘h.lr -nla Direccidn
General de Bibliotecas, la Direccién de la Biblioteca de México, la Dlrmﬁn _de Apoyo

-

Biblicteceldgico, la Direcciéon de Operacidén de Bibliotecas, Ia Direccion deﬂﬁrmatwldad




ENERAL DE BIBEIOTECAS

G OINEIN TR \\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

Entrenamiento e Informacidn, la Direccién de Equipamiento y Desarrolle Tecnoldgico y la

Coordinacién Administrativa.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios téenicos para la organizacién
interna y prestacién de servicios en las bibliotecas publicas de la Red Nacional, asi como su
difusion
Cédigo: H00-320-PR-01
Elaboré Revisd
A o et
——
Vacante Lic. Ernesto Garcianava
Gonzalez
Subdirector de Director de Normatividad
Normatividad y Entrenamiento e
Seguimiento Informacién
Autorizd
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Director General de
Bibliotecas
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios técnicos para la organizacién
interna y prestacion de servicios en las bibliotecas publicas de la Red Nacional, asi como su
difusion

Cédigo: HO0-320-PR-01

Objetivo(s):
* Mejorar la difusion de normas, lineamientos y criterios técnicos de observancia general en las
bibliotecas publicas de la Red Nacional, para regular la organizacién interna y la prestacion de

servicios

Glosario:

e CA. Coordinacion Administrativa

* DGB. Direccidn General de Bibliotecas

*  DNEI Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacion

¢ Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accidn gque persigue un fin determinado con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla de conducta o precepto que regula la interaccién de
los individuos en una organizacién y la actividad de una unidad administrativa o de toda una
institucién. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen,

+ Llineamiento. Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales gue éstos deberan tener.

s Procedimiento. Sucesién cronocldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad de funcién a la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
determinado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades vy tareas del personal, la
determinacién de tiempos de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y
eficlente desarrcllo de las operaciones.

Marco Normativo:

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, (ltima Reforma 15-09-
2017, articules 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante penditimo parrafo.

s Lley Organica de la Administracién Pablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

» Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo
12, fraccion Il y Hl

¢ ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
artfculos 2, 3, 7.

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008; ult|ma reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3 y 4. o

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edlClon correglda Yy
vigente, Capitulos del ] al X. -

e leyGeneral de Educacién D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 22-03-2017, Articulo 1¢,tfraccron VI

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado &n el DOF 08 :01-
1987, articulo 6. :

® Reglamenio Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A fraccmn ] R

VI, articulo 9y 15 S i
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e  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 11l, "México
con Educacion de Calidad”.

Referencias:
¢ Gufa para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001,
¢ Coleccién de Apoyo ala Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.

Alcance:

e El presente procedimiento aplica a todo el personal operativo adscrito a la Direccidn de Normatividad,
Entrenamiento e Infarmacién, al Subdirector de Normatividad y Seguimiento y al Jefe de
Departamento de Seguimiento, asi como a otras areas de ia Direccién General de Bibliotecas, como
referencia para realizar actividades relacionadas con la investigacidn, propuesta, aprobacién,
actualizacién, difusién, aplicacion, asesoria y supervision de las normas, lineamientos y criterios
técnicos.

Responsabilidades:
e El Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién analiza y determina requerimientos

nermativos.
¢ LaSubdirector de Normatividad y Seguimiento elabora proyecto, revisa y presenta propuesta.

e El Jefe de Departamento de Seguimiento realiza investigacién, aplica pruebas piloto y elabera
propuestas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios téenicos para la organizacién
interna y prestacion de servicios en las bibliotecas piblicas de la Red Nacional, asi como su

difusion
Cédigo: HOO-320-PR-01
. . |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios técnicos para la organizacién
interna y prestacion de servicios en las bibliotecas publicas de la Red Nacional, asi como su

difusion

Cddige: H00-320-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Determinacién de
reguerimientos
normativos

1.1 Recibe de las diferentes dreas de la DGB las
propuestas de integracién, modificacién o
actualizacion de las normas relacionadas con las
funciones especificas de cada una de ellas.

1.2 Analiza las propuestas y determina con base en
las necesidades de cada drea los requerimientos
normativos la modificacién y/o actualizacion de
normas relacionadas con los aspectos técnicos y
de servicios que realiza el personal bibliotecario.

1.3 Define los requerimientos especificos y gira
instrucciones al Subdireccién de Normatividad y
Seguimiento para que elabore el proyecto.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion.

2. Elaboracién de
proyecto

2.1 Revisa requerimientos normativos e identifica
lineas de accién.

2.2 Elabora el proyecto de normatividad para el
establecimiento, medificacidn o actualizacidn y
difusién de las normas técnicas necesarias para
el buen funcionamiente de las bibliotecas
publicas.

2.3 Acuerda con el Departamento de Seguimiento
la estructura y cbjetivos de la investigacion.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

3. Investigacion de
normas

3.1 Investiga y recaba informacidn sobre las normas
susceptibles de modificacidn o sobre Ila
actualizacién de diversos aspectos del trabajo
bibliotecario, de acuerdo con el proyecto
recibido.

3.2 Desarrolla propuesta preliminar sobre aspectos
normativos  especificos  susceptibles  de
medificacidn y/o actualizacion.

3.3 Disefia pruebas piloto e instrumentos para
recabar informacién directa.

3.4 Selecciona, programa y acuerda con las
bibliotecas las visitas y mecanica de la
recoleccién de informacidn.

Jefe de Departamento de
Seguimiento

4. Reatizacion de
pruebas

4.1 Efectla observacién directa en bibliotecas seleccionadas

4.2 Aplica pruebas pilotoc de los documentos normativos
preliminares, para detectar su funcionalidad.

4.3 Revisa instrumentos aplicados y resultado de {as pruebas
para verficar su correcta aplicacion.

Jefe de Departal‘h@_m—de
Seguimiento —

5. Elaboracidn de

5.1Examina, procesa y analiza la informacion obtenida.

Jefe de Departamento de
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propuesta

5.2 Realiza, si s necesario, modificaciones al proyecto con
base en los resultados de las pruebas piloto.

53 Elabora propuesta de normatividad y la pone a la
consideracion  de la  Subdireccion  de
Normatividad y Seguimiento.

Seguimiento

6. Presentacidn
propuesta

6.1 Recibe propuesta, la revisa y, si es el caso,
modifica o realiza ajustes al Proyecto de
Normatividad.

6.2 Presenta la propuesta de normatividad al drea
correspondiente para su revision y validacion.
6.3 Recibe del area involucrada, si es el caso,
comentarios y sugerencias sobre la misma o la

validacidn correspondiente,

6.4 Recibe propuesta, la revisa vy, si es el caso,
modifica o realiza ajustes al proyecto.

6.5 Presenta la propuesta de normatividad al drea
correspondiente para su revision y validacién,
6.6 Recibe del area involucrada, si es el caso,
comentarios y sugerencias sobre Jla misma o la

validacién correspondiente.

6.7 Envfa propuesta a la Direccidén de Normatividad
para su visto buenoc.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

7. Aprobacién y

7.1 Recibe y revisa la propuesta de normatividad y,

Director de Normatividad,

difusion segln sea el caso, modifica o realiza ajustes al | Entrenamiento e

proyecto. Informacién

7.2 Aprueba proyecto.

7.3 Instruye a la Subdireccidén de normatividad para
que lleve a cabo la difusidn de la normatividad a
través de distintos medios {impresos y/o
electrénicos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucidn: 90 dias habiles
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ANEXQS

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios técnicos para [a organizacién
interna y prestacidn de servicios en las bibliotecas pablicas de la Red Nacional, asi como su

difusién
Cédigo: HO0-320-PR-01
NOMBRE DEL - -
R EL DOCUMEN
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO D ENTO
N/A N/A N/A
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difusion

Cédigo: HO0-320-PR-01

Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios técnicos para fa organizacion
interna y prestacién de servicios en las bihliotecas publicas de la Red Nacional, asi como su

Normatividad

Seguimiento

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE . i
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Proyecto de 2 Afios Subdirector de Normatividad y HO0-320-PR-01-R0O1
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Procedimiento: Establecer normas, lineamientos y criterios técnicos para la organizacién
interna y prestacién de servicios en las bibliotecas publicas de la Red Nacional, asi como su

difusion
Cédigo: HOO-320-PR-01
. FECHA DE :

° EL CAMBI MOTIVO(S

REVISION N APROBACION DESCRIPCION D 0 TIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y

N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de

de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizar investigaciones para la consolidacidn de los servicios bibliotecarios
Cédigo: HO0-320-PR-02

Elaboro Revisd

Vacante

Lic. Ernesto Garcianava

Gonzalez
Subdirector de Director de Normatividad
Normatividad y Entrenamiento e

Seguimiento Informacioén

Autorizé

(/ﬁ'h} t Gin 12,(,{ [{/

‘-\J,.iz. Jorge Von Zaqg@
Director General de
. B_]t?liotecas

[§

SCRTTAR Y i DR
LA R e

Fecha de R T,

Documentacion:

Numero de Revisién:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizar investigaciones para la consolidacién de los servicios bibiiotecarios
Cddigo: HO0-320-PR-02

Objetivo(s):
* Promover la realizacidn de investigaciones para apoyar el desarrollo v la modernizacién de la Red
Nacional de Bibliotecas Péblicas, asi como mantener la actualizacién de las normas técnicas para
contribuir con la organizacion y servicios que brindan las bibliotecas publicas.

Glosario:
e CA Coordinacién Administrativa
* Cronograma, Detalle de las actividades a desempefiar durante la realizacién de una tarea,
estableciendo el tiempo de duracion de las mismas. Calendario de trabajo.
®  DGB. Direccién Generai de Bibliotecas
* DNEI Direccidn de Normatividad, Entrenamiento e Informacién

Marco Normativo:

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, lltima Reforma 15-09-
2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pentiltimo parrafo.

* ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ditima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII,

* Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn IV, v
articulo 12, fraccién Il y Il

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (iltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

* leyde Fomento parala Lecturay el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, (ltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.

* Ley General de Educacién D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccién VI.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo
I, Segunda Seccién artfculos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Ptiblicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulo 6.

* Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién |l
y VI, articulo 9y 15

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida
y vigente, Capitulos del | al X.

* Programa Especial de Cuitura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 11,

“México con Educacion de Calidad”. S AN
..I-'ul} L M
- ‘.. ! ]
o Rf"_*‘::‘-‘- ‘wi_
iy -a.‘-'.'jl-’.i‘q :’:1:_ %
Referencias: Sl M ]
B SN ¢

* Gufa paralaElaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017. Sy o
¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001. “l'...i;;f‘ .
s  Coleccidn de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de ia DGB de |a Secretaria de Cultura,




GENERAL DE BIBEIOTEC

GIOINNS T i\ NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

sECRTTARL A G x

Alcance:
Aplica al personal de la Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién; al Subdirector de

Normatividad y Seguimiento, y al lefe de Departamento de Seguimiento, que dentro de sus funciones
participa en et proceso de investigacién.

Responsabilidades:
* Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacion define el tema a investigar.

* Subdirector de Normatividad y Seguimiento estructura, revisa, remite el proyecto investigacion y el
informe sobre los resuttados.
o Jefe de Departamento de Seguimiento elabora y ejecuta el proyecto.
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Procedimiento: Realizar investigaciones para la consolidacién de los servicios bibliotecarios

Cddigo: H00-320-PR-02

Direccion de Normatividad,
Entrenamiento e Infermacion

{ Inicio ,]

T

| Establecimienta |
i del temade
investigacién
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6 |

Aprobacién de |
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Subdireccion de Normatividad y | Jefatura de Departamento de
Seguimiento Seguimiento
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CAS

Cdédigo: HO0-320-PR-02

Procedimiento: Realizar investigaciones para la consolidacién de los servicios bibliotecarios

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Establecimiento del
tema de investigacién

1.1 Analiza las necesidades especificas detectadas
en las bibliotecas de la Red Nacional o las
necesidades de las distintas &reas de la DGB,
para delimitar un tema de investigacion

1.2 Selecciona un tema gue sea de interés, relevante
o significativo para el desarrollo de los servicios
de las bibliotecas de la Red.

1.3 Envia tema seleccionado a la Subdireccidn de
Normatividad y Seguimiento para la planificacién
y desarrollo de la investigacion.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion.

2. Elaboracién de
proyecto

2.1 Recibe tema de investigacién y con base en él
elabora propuesta de proyecto.

2.2 Determina la estructura y objetivos de la investigacion.

2.3 Instruye al Departamento de Seguimiento para
la ejecucidn de la investigacién.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

3. Ejecucion del
proyecto

3.1 Recibe y analiza proyecto de investigacién para
desarrollar el plan de trabajo.

3.2 Analiza y determina las técnicas a utilizar para
obtener informacion.,

3.3 Determina las fuentes y recursos de informacién
a utilizar.

3.4 Disefia los instrumentos necesarios para la
recopilacidn de la informacidn

3.5 Programa vy realiza pruebas de los instrumentos
para determinar la confiabilidad y validez de los
mismos y, en su caso, lleva a cabo ajustes.

3.6 Elabora el cronograma de la investigacion,
estableciendo las etapas y duracidon de las
mismas.

3.7 Aplica los instrumentos de investigacidn vy
recaba datos.

3.8 Procesa la informacién y datos recabados.

Jefe de Departamento de

Seguimiento

4. Elaboracidén de

4.1 Verifica y analiza los resultados obtenidos.

presentacién de

5.2 Revisa y segln sea el caso, sugiere modificaciones y/o

informe 4.2 Sistematiza la informacion recabada.
4 3 Elabora informe de la investigacion.
4.4 Entrega y pone a consideracion de la Subdireccion de
Normatividad el Informe de la investigacidn. Ry Xy
5. Revisidn y 5.1 Recibe del Departamento de Seguimiento. Subdirector de -

Normatividad y
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informe aprueba el informe de investigacion. Seguimiento
N 5.3 Envia informe a la Direccidn de Normatividad
6. Aprobacion de 6.1. Recibe y revisa informe de investigacion y, | Director de Normatividad,
informe segln sea el caso, modifica o realiza ajustes. Entrenamiento e
6.2 Aprueba informe de investigacidn. Informacidn.

6.3 Instruye a la Subdireccién de normatividad para
gue lleve a cabo la difusién de la investigacién.

7. Difusion de la 7.1 Recibe el informe de investigacién para su | Subdirector de

investigacion difusion. Normatividad y

7.2 Presenta los resultados de [a investigacidn a las | Seguimiento
distintas areas de la dependencia.

7.3 Difunde en la Red Nacional de Bibliotecas los
resultados de la investigacidn, a través de
distintos medios (impresos y/o electronicos).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 130 dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Realizar investigaciones para ta consolidacién de los servicios bibliotecarios
Cddigo: HO0-320-PR-02

NOMBRE DEL . R
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Procedimiento: Realizar investigaciones para la consclidacién de los servicios bibliotecarios
Codigo: HO0-320-PR-02

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

. ESP ABL .
TRABAJO CONSERVACIGN RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Proyecto de 2 afios Jefe de Departamento de
Investigacidn Seguimiento
Informe de Jefe de Departamento de

. . 2 afos o
investigacion Seguimiento

HD0-320-PR-02-R0O1

HO00-320-PR-02-R02




NERAL DE BIBLIOTECAS

CULTURA #fzaw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SECRE LRI Nt

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizar investigaciones para la consolidacién de los servicios bibliotecarios
Cddigo: HO0-320-PR-02

FECHA DE

REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO{S}
Guia para la
Actualizacion conforme a las etaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




C

x|

ULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTE

Procedimiento: Actualizacidén de los contenidos de los talleres de entrenamiento de la
Direccién General de Bibliotecas
Codigo: HO0-320-PR-03
Elabord Revisd
n.
Lt ity
eya Hernandez Lic. Ernesto Garcianava
Ibarra Gonzalez
Subdirectora de Director de Normatividad,
Entrenamiento Entrenamiento e
Informacion
Autorizo
(A*’j £ el g‘g] l|//
\_yé.Jorge Von%
Director General de
Bibliotecas cie
o g W DU TR
L
Ly e E = T CHR T
Fecha de R ey
Documentacién: e e
: o
! L. ]
, . ! U"‘t"'{:ﬁ“q'.' [
Numero de Revision: PR i ey
TJ,;_;L'J-"P
Doy {or s o0 e il
grinusdiack




C ULTURA B MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
L GENERAL DE BIBLIOTECAS

CRFTARIA G 1Tl

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacion de los contenidos de los talleres de entrenamiento de la
Direccién General de Bibliotecas

Cédigo: HO0-320-PR-03

Objetivols):
¢  Promover la actualizacion de contenidos para talleres entrenamiento para proveer al personal de la
Red Nacional de Bibliotecas Plblicas herramientas basicas que le permitan administrar y organizar la
biblicteca y ofrecer servicios bibliotecarios eficientes a la comunidad.

Glosario:

* Carta Descriptiva: La carta descriptiva es un documento en el que se identifican con la mayeor precisién
posible, las etapas hasicas del proceso de actualizacién en congruencia con los contenidos, instrumentos
de evaluacidn y el material didactico propuesto, asi como la forma en que han de relacionarse unos con
otros.

* DNEL Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién

e« Esquema de contenidos. Organizacién de la tematica, duracién y apoyos diddcticos para la planeacién de
una clase, sesién o tema a impartir.

s Formato. Documento que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion
variable.

* Guia de aprendizaje. Herramienta que constituye un soporte de aprendizaje auténomo y autodidacta
para el participante al fortalecer su preparacidn en el proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la
resclucion de las diversas actividades éste ird incorporando nuevos conocimientos a su contexto
cognitivo y fortalecerd los ya adquiridos.

s Instructor. Persona gue tiene por funcién conducir la ensefianza de un grupo de individuos con el
propdsito de desarrollar sus habilidades, aptitudes e incrementar conocimientes con la finalidad de
mejorar su desempefio laboral.

s Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistemaética, informacién y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.

« Medio Electrénico. Medios y/o fuentes de consulta por medio de una computadora.

* SE. Suhdireccidn de Entrenamiento

e Tematica. Relativo a un tema.

Marco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo pérrafo.

o ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VIl TR

s Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion IV, y articulo -
12, fraccién l y 1l

* ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12- 2(}15* s
articulos 2, 3, 7 y 14, '

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, ditima refcmqa 2%

publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3 y 4. A .\I . -
e Ley General de Educacidn D.O.F. 13-07-1993, dltima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccién V1. Birnado
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitufo’if, =
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70

-
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s Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulos del | al X,

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.Q.F. 068-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccidn 1l y VI,
articulo 9y 15

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “México
con Educacion de Calidad”.

e Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulos 2 y 6.

Referencias:

e Guia parala Elaboracion y Actualizacidon de Manuales de Procedimientos 2017.

¢ Coleccién de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de |a Secretaria de Cultura.
» Revista El Bibliotecario.

Alcance:

e Aplica al Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacion, al Subdirector de Entrenamiento, asi
como a los Jefes de Departamento Técnico, de Entrenamiento Zona Sur, y de Entrenamiento Zona Norte,
que [levan a cabo actividades relacionadas con el disefio y actualizacién de los talleres de entrenamiento
para el personal de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas por zona geogréfica.

Responsabilidades:

¢ Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién detecta necesidades, y aprueba la actualizacidn
de contenidos.

e Subdirector de Entrenamiento. Revisa programa y analiza los instrumentos de evaluacidén, la carta
descriptiva y recursos didacticos y aprueba el esquema.

e lefe de Departamento Técnico, Atiende las zonas geograficas consignadas del pais y desarrollan
contenidos de los cursos de capacitacion, los instrumentos de evaluacion, la carta descriptiva y recursos
didécticos. )

e Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Sur, Atiende las zonas geograficas consignadas del pais y
desarrollan contenidos de los cursos de capacitacién, los instrumentos de evaluacion, la carta descriptiva
y recursos didacticos.

¢ Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Norte, Atiende las zonas geograficas consignadas del pais
y desarrollan contenidos de los cursos de capacitacién, los instrumentos de evaluacion, la carta
descriptiva y recursos didacticos.

» Los Jefes de Departamento Técnico, de Entrenamiento Zona Sur, y de Entrenamiento Zona Norte, llevan
a cabo el mismo procedimiento ya que cada uno atienda diferentes zonas geograficas del pais con
actividades relacionadas con el disefio y actualizacién de los talleres de entrenamiento para el persenal
de |la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. R E

TN ]




CULTURA

SEERETARIA IR CQILTRIR N

DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRE

Procedimiento: Actualizacion de los contenidos de los talleres de entrenamiento de ia

Direccidon General de Bibliotecas

Cédigo: H00-320-PR-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Actualizacidén de los contenidos de los talleres de entrenamiento de la
Direccién Generai de Bibliotecas
Cédigo: HOO-320-PR-03
PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Deteccidn de | 1.1 Detecta la necesidad de actualizar el contenido | Direccién de
necesidades de los Cursos o Talleres de Entrenamiento con | Normatividad,
base en las actualizaciones de las publicaciones | Entrenamiento e
que edita la Direccién General de Bibliotecas. Informacion
1.2 Analiza las necesidades de los contenidos.
1.3 Soiicita a la Subdireccion de Entrenamiento
revise l0s contenidos.
2. Revision y | 2.1 Recibe la solicitud del titular de la Direccidn. Subdireccion de
determinacién de | 2.2 Revisa la vigencia de los contenidos de los | Entrenamiento
vigencia de talleres de entrenamiento de apoyo a la
contenidos Capacitacion Bibliotecaria.
2.3 Determina gue contenidos debe actualizar,
3. Elaboracién de | 3.1 Reciben de la Subdireccion los contenidos para | Jefe de Departamento
propuesta de actualizarse. Técnico,
esquema de | 3.2 En base al diagndstico elaboran nuevo esquema | Jefe de Departamento de
contenidos de contenidos para Jos talleres ya existentes o | Entrenamiento Zona Sur,
$& propone un NUevo curso. lefe de Departamento de
3.3 Envfan a la Subdireccién de Entrenamiento para | Entrenamiento Zona Norte
su aprobacidn.
4. Aprobacion  de | 4.1. Recibe propuesta del Jefe de Departamento. Subdireccion de
esguema de | 4.2 Revisa propuesta y verifica. Entrenamiento
contenidos 4.3 Aprueba esguema con base en las necesidades
de capacitacian.
éAprueba propuesta?
Si, continla en la etapa 5.
No, regresa a la etapa 3.
5. Desarrollar | 5.1 Reciben aprobacion de los contenidos. Jefe de Departamento
contenidos 5.2 Investigan y recopilan informacidén en bibliografia | Técnico,
especializada, impresa y electrénica relacionada | Jefe de Departamento de
con la temdtica y contenidos a actualizar. Entrenamiento Zona Sur
53 Desarrollan contenidos con hbase en la | Jefede Depar‘tame oci' .
informacion recopilada y en los documentos | Entrenamiento Zona qute 5
revisados. "-‘Jr Py
5.4 Envia los contenidos elaborados para aprobacién o2
6. Revisidn y | 6.1 Recibe contenidos trabajados. Subdireccién de ¢ \ 1‘ o
aprokacién de | 6.2 Revisa los contenidos elaborados de acuerdo a | Entrenamiento “,H;-'_;:‘_-:'.F'_t
contenidos las observaciones enviadas anteriormente. o
{Aprueba contenidos? Fowe
Si, continda en la etapa 7. =
No, regresa a la etapa 5.
7. Elaboraciéon de | 7.1 Elaboran disefio instruccional y material | Jefe de Departamento
documentacién didactico relacionado a los nuevos contenidos | Técnico,

CAS
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de capacitacién. Jefe de Departamento de |
7.2 Realizan carta descriptiva e instrumentos de | Entrenamiento Zona Sur,
evaluacién del taller. lefe de Departamento de
7.3 Envian para aprobacion. Entrenamiento Zona Norte
8. Aprobacién de | 8.1 Recibe propuesta del disefio y contenidos del | Subdireccién de
talleres material. Entrenamiento

8.2 Revisa el taller con base en la homogeneidad y
congruencia de tos contenidos, los instrumentos
de evaluacién, el material didactico propuesto y
la carta descriptiva del taller en su conjunto.

8.3 Aprueba la propuesta y envia para firma del
Titular de la Direccién.
éAprueba propuesta?
Si, continda a la etapa 9.
No, regresa a la etapa 7.

9. Validacién  de | 9.1 Analiza, evalia y libera el tailer. Direccidn de

talleres y promocidn 5.2 Promueve entre las dreas de la Direccién ! Normatividad,
General, asi come en el portal electrénico de la | Entrenamiento e
DGB. Informacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximadc de ejecucién: 180 dias habiles




CULTUR N \(ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 1A DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

CRITARLS 10 OB IR

ANEXOS
Procedimiento: Actualizacién de los contenidos de los talleres de entrenamiento de la
Direccién General de Bibiiotecas
Cédigo: HO0-320-PR-03
NOMBRE DEL . .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
FTETIR L
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REGISTROS

Procedimiento: Actualizacidén de los contenidos de los talleres de entrenamiento de |a

Direccion General de Bibliotecas
Codigo: HO0-320-PR-03

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

] ESPONSABLE DE ERV O E T
TRABAJO CONSERVACION RESPO CONSERVAR ODIGO DE REGISTRO

Jefe de Departamento Técnico. —|
Contenido de | Y
ontenido de los _ Jefe de Departamento de
Cursos o Talleres de 5 anos HO00-320-PR-03-R0O1

Entrenamiento Zona Sur. 1/
lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/
lefe de Departamento Técnico.
1/

L ~ Jefe de Departamento de
Carta descriptiva 5 afios Entrenamiento Zona Sur. 1/ HO0-320-PR-03-R02
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/
Jefe de Departamento Técnico.
1/

o _ Jefe de Departamento de
Material didactico 5 afios Entrenamiento Zona Sur. 1/ H00-320-PR-03-R03
Jefe de Departamento de

Entrenamtiento Zona Norte. 1/

Entrenamiento

1/ Oe acuerdo a las zonas asignadas resguardan los Oficio de respuesta para el Coordinador Estatal o Delegacional correspondiente.
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Procedimiento: Actualizacion de los contenidos de los talleres de entrenamiento de la
Direccién General de Bibliotecas

Cédigo: HO0-320-PR-03

. FECHA DE
° . L CAM V
REVISION N APROBACIGN DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la T
Actualizacidn conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de

de Cuitura

Manuales de
Procedimientos 2017
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Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién para el personal de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional

Cddigo: HO0-320-PR-04
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién para el personal de las
bibliotecas piiblicas de la Red Nacional
Cddigo: H00-320-PR-04

Obijetivo(s):

* Preparar al personal de la Red Nacional de Bibliotecas Pdblicas para la ejecucién eficiente de sus
responsabilidades, mediante la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién, con base en las
necesidades de capacitacidn de las entidades federativas, considerando el calendario electorai,
mediante |a elaboracién del Programa Anual de Capacitacion.

Glosario:

¢ Bibliotecario. Funcionario de orden plblico o privado que tiene a su cargo la direcci6n, conservacion,
organizacién y funcionamiento de una hiblioteca, o que desempefia en ella funciones diversas, tanto
técnicas como administrativas.

» Biblioteca Pablica. Organizacion establecida, respaldada y financiada por la comunidad, ya sea por
conducto de una autoridad u érgano local, regional o nacional, o mediante cualquier otra forma de
organizacién colectiva. Brinda acceso al conocimiento, a la informacién y al trabajo intelectual a través
de una serie de recursos y servicios y estd a disposicién de todos los miembros de la comunidad en
igualdad de condiciones sin distincidn de raza, nacionalidad, edad, sexo, religién, idioma, discapacidad,
condicién econdmica y laboral y nivel de escolaridad.

* Comision. Asignar una orden, tarea o imparticion de un taller de entrenamiento a una persona o
instructor.

¢ Coordinacidén Estatal de Bibliotecas Publicas. Es el 6rgano de gobierno del estado responsable del
funcionamiento de las bibliotecas pubilicas de la Red Estatal. Es el enlace entre la Direccién General de
Bibliotecas, el gobierno del Estado, los gobiernos municipales y las bibliotecas publicas, tanto Central
Estatal, Regionales y Municipales.

*  DNEL Direccion de Normatividad, Entrenamiento e Informacién

* Instructor. Persona que tiene por funcidn conducir la ensefanza de un grupo de individuos con el
propdsito de desarrollar sus habilidades, aptitudes e incrementar conocimientos con la finalidad de
mejorar su desempefio.

*  SE. Subdireccién de Entrenamiento

Marco Normativo:
s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1517, Uitima Reforma 15-09-
2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante penultimo parrafo.
® Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,

articulos 26 y 41 bis fraccién v, y VII. ST ARIA DE T THRA
e ley General de Cuftura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidn IV, yartluujo,. -,\ ,'._ BT

12, fraccidn Il y 11} e i
® Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enerc de 1988, Gltima reforma publicada 17-12- 21]‘15-'1:5-,',-. :

articulos 2,3, 7y 14, 5 o '-"‘-".I.

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, Gitima re!orrrfa
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.
*  Ley General de Educacién D.O.F. 13-07-1993, ultima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccion VI.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulg lL
Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo i, articulo 70 it

.:e I:

iy e A
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* Reglamentc Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién I y
VI, articulo 9y 15

= Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Ccnaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitules del | al X.

*  Plan Nacional de Desarrollc 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vl.3, Estrategia
331

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 111, “México
con Educacion de Calidad”.

e Decreto por el que se consclida ta Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulos 2.

Referencias:
*  Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,
= Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicic en hibliotecas pdblicas, abril de 2001.
¢ Coleccion de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.
e Revista El Bibliotecario.

Alcance:

s Aplica a los integrantes de la Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién que llevan a
cabo la organizacién de los cursos de capacitacién al Subdirector de Entrenamiento, al Jefe de
Departamento Técnica, Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Sur, y lefe de Departamento de
Entrenamiento de Norte implicados en el procedimiento y en general para el personal de fa Red
Nacional de Bibliotecas Pdblicas.

Responsabilidades:

» Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién, autoriza y envia el Programa Anual de
Capacitacion.

¢ Subdirector de Entrenamiento, diagnestica necesidades de capacitacion, aprueba el programa anual de
capacitacién y gesticna los recursos.

* Jefe de Departamento Técnico, Atiende las zonas geograficas consignadas del pais y elaboran
propuesta y programa anual de capacitacién y realiza la logistica para la capacitacién,

* lefe de Departamento de Entrenamientc Zona Sur, Atiende las zonas geograficas consignadas del pais y
elaboran propuesta y programa anual de capacitacién y realiza la logistica para la capacitacién.

» Jefe de Departamento de Entrenamiento de Norte, Atiende las zonas geogréficas consignadas del pais y
elaboran propuesta y programa anual de capacitacion y realiza la logistica para la capacitacién.

* Elprocedimiento es el mismo para los tres casos ya que cada uno atienda diferentes zonas geograficas
del pais y elaberan actividades iguales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién para el

personal de las bibliotecas publicas de la Red Nacional
Codigo: HO0-320-PR-04

PUESTO DE ESTRUCTURA

A
ETAPA CTIVIDAD RESPONSABLE

1. Diagnosticar 1.1 Establece comunicacién con las coordinaciones | Subdirector de

necesidades de estatales o delegacicnales de biblictecas para | Entrenamiento

capacitacion que, con base en sus necesidades de
capacitacion, defina el tipo y nimero de cursos
que se requieren en su entidad.

1.2 Solicita a los coordinadores estatales vy
delegacionales de bibliotecas publicas, de
acuerdo a sus necesidades de capacitacion,
remitir su peticién por escrito para su atencion y
respuesta.

1.3 Revisa Ja capacitacién que se ha impartido en los
distintos estados en los afics anteriores
inmediatos.

1.4 Revisa el calendario electoral para dar prioridad
a la capacitacion en aquellos estados con
cambio administrativo.

2. Elaboracion de la 2.1 Revisan la capacitacion que se ha impartido en | Jefe de Departamento

propuesta anual de los distintos estados bajo su cargo en los afios | Técnico,

capacitaciéon anteriores inmediatos. Jefe de Departamento de

2.2 Elaboran la propuesta del programa anual de | Entrenamiento Zona Sur,
capacitacion de acuerdo a las necesidades de | Jefe de Departamento de
capacitaciéon de cada entidad a su cargo por | Entrenamiento Zona Norte
2ona geografica.

2.3 Entregan la propuesta del Programa Anual de

Capacitacién a la Subdireccion de
Entrenamiento.
3. Aprobacién de 3.1 Recibe la propuesta de cursos de capacitacion. Subdirector de
Propuesta 3.2 Revisa la propuesta anual de los cursos. Entrenamiento
3.3 Aprueba la propuesta del programa anual de
capacitacién, archiva la base de datos y lo turna o reE T L (] TLR
a la DNEI para su autorizacién. ytere A ) AR
¢Aprueba propuesta? AR e,
Si, contintia en la etapa 4 3 a *-.‘*-}“;
No, regresa a la etapa 2 §~e KSR -
4. Autorizacién del 4.1 Recibe de la Subdireccién la propuesta del | Director de Normatividad, """ 4
Programa Anual de Programa Anual de Capacitacion. Entrenamiento e ¥, = L p 4
Capacitacién 4.2 Analiza la propuesta del Programa Anual de | Informacién il
Capacitacion. e g

4.3 Autoriza el Programa Anual de Capacitacion con
base en el presupuesto asignado y envia para
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elaboracién.
dAutoriza?
Si, continla en la etapa 5.
No, regresa a la etapa 2.

5. Realizacion de la
logistica
correspondiente

5.1 Reciben de la Direccidn el calendario aprobado
para cada uno.

5.2 Envian oficio de respuesta para el Coordinador
Estatal o Delegacional con rabrica del Director de
Area de aceptacién y confirmacién de talleres a
las coordinaciones y delegacionales
correspondientes.

5.2 Establecen fechas y sedes para la imparticion de
la capacitacion.

5.3Informa sobre la cantidad de apoyos de
hospedaje y alimentacion para bibliotecarios
convocados a los cursos.

lefe de Departamento
Téchico,

lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

6. Envia Programa
Anual de Capacitacién

6.1 Recibe la calendarizacién del programa de
capacitacién.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e

6.2 Firma de autorizacidn Informacidn
6.3 Envia el programa anual de capacitacion a la
Coordinacién  Administrativa para que sea
considerado dentro de la partida presupuestal
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias habiles
. % ._..r-n.
£ N"“l‘\.-lh_
wri e
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ANEXOS

Procedimiento: Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién para el
personal de las bibliotecas publicas de la Red Nacional
Codigo: HO0-320-PR-04

NOMBRE DEL . .
PRO
DOCUMENTO ROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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AL DE BIBLICYTI

Codigo: HO0-320-PR-04

Procedimiento: Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién para el
personal de las bibliotecas pablicas de la Red Nacional

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. RVAR R TR
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVA CGDIGO DE REGISTRO
Programa Anual de
Capacitacidn 2 ahos Subdirector de Entrenamiento HO0-320-PR-04-R0O1
Oficio de resp'uesta Jefe de Departamento de
para el Coordinador .
Estatal Entrenamiento Zona Sur. 1/
Dselz aacoional con 2 afios H0D-320-PR-04-R02
. g ) Jefe de Departamento de
rtibrica del Director .
p Entrenamiento Zona Norte, 1/
de Area
Base de datos Permanente Subdirector de Entrenamiento HOO0-320-PR-04-R03

1/ De acuerdo a las zonas asignadas resguardan los Oficio de respuesta para el Coordinador Estatal o Delegacional correspondiente.




CULTURA = . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIREC

GENERAL DEBIBLIOTECAS

L RN AR I M

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Capacitacidn para el
personal de las bibliotecas pdblicas de la Red Nacional
Codigo: HOO-320-PR-04

FECHA DE

REVISION N° . DESCRIPCION DEL CA
EVISIO APROBACION ESCRIPCIO MBIO MOTIVO(S}
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017

W Tl T OF L TR
Mobha ok AR T
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“FE A et
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional

Cédigo: HO0-320-PR-05

Elabord Revisd
M
Lic. Mireya Hernandez Lic. Ernesto Garcianava
Ibarra Gonzalez
Subdirectora de Director de Normatividad,
Entrenamiento Entrenamiento e

informacion
Autorizd

(Af.& { (en -?{HL[U/

.Jorge Voq_l@er
Director General de

Bibliotecas
i il L
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PRESENTACIGN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional

Codigo: HO0-320-PR-05

Objetivo(s):

s  Organizar la imparticidn de la capacitacidn técnica y complementaria al personal operativo
bibliotecario de la Red Nacional de Bibliotecas, a través de nuevas herramientas para su labor
bibliotecaria y darle continuidad a su proceso de capacitacion.

Glosario:

* CA. Coordinacion Administrativa

e Carta descriptiva. Documento que describe las actividades y tiempos para la imparticién del curso en
sus distintas etapas

e Comisién. Asignar una orden, tarea o imparticién de un taller de entrenamiento a una persona o
instructor.

e Comprobacién de gastos. Entrega de evidencias de los gastos llevados a cabo durante la comision
asignada al instructor a la Coordinacién Administrativa de la Institucidn.

¢+ Constancia. Escrito en que se ha hecho constar una asistencia y/o participacién en alguna clase,
actividad o taller.

* Coordinacién Estatal o Delegacional. Es el drganc de gobierno del estado responsable del
funcionamiento de las bibliotecas publicas de la Red Estatal. Es el enlace entre la Direccidn General de
Bibliotecas, el gobiernc del Estado, los gobierncs municipales y las biblictecas pulblicas, tanto Central
Estatal, Regionales y Municipales.

* DGB. Direccién General de Bibliotecas

*  DNEI. Direccion de Normatividad, Entrenamiento e Informacion

¢ Informe de resultados. Relatc hecho por el observador, experimentador, profesor o instructor, en
donde define las experiencias, impresiones, datos (resultados), etc., relacionados con cualquier
investigacion, exposicién, citedra, prueba y/o evaluacidn efectuada a un publico participante.

e Logistica. Conjunto de métodos y medios de comunicacién para flevar a cabo acuerdos con las
distintas instancias involucradas en la imparticién de cursos, a fin de lograr los niveles de capacitacion
deseados, con calidad asegurada y sustentable en el tiempo.

» Material didactico. Es cualquier objeto como recurso auxiliar en el proceso de ensefanza —
aprendizaje. En el material didactico influye, mas que la perfeccién de su estructura o variedad, la
oportunidad con que se presente a los alumnos y la manera de emplearlo y asociarlo a la enseflanza—
aprendizaje. Debe ser interesante y adecuado a los participantes; permitir |a actividad del maestro y
del alumno.

e Oficio de comisién. Orden y facultad que alguna autoridad otorga por escrito a alguna persona ;‘:Farﬁ :
que ejecute algun encargo o tarea asignada. o

¢  SE. Subdireccién de Entrenamiento %

= Solicitud de recursos. Formato dirigido a la Coordinacidn Administrativa de la Institucién. iy 3

FEY e P
Marco Normativo: w o o
*  Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma lﬁmg,,ﬂp. #
2017, articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante penlltimo parrafo. Rirvinsnk

*» Ley Organica de la Administracidn Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017," ~
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VII.
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s ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo
12, fraccién Il y HI
s ley General de Bibliotecas, pubticada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7y 14.
e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, Ultima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.
* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al X.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo 1],
Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 1l, articulo 70
» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2015, articulos 20 Inciso A, fraccidn 1l y
VI, articulo 9y 15
» Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos |, Il y Il
* Plan Nacicnal de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia
3.3.1
¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, "México
con Educacion de Calidad”.
e Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulos &.

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,
e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrolio del servicio en bibliotecas pubiicas, abril de 2001.
¢ Coleccidn de Apoyo a la Capacitacidn Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.
*  Revista El Bibliotecario.

Alcance:

»  Aplica al Subdirector de Entrenamiento, al Jefe de Departamento Técnico, Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur y Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Norte, asi como el personal
operativo de cada ‘area descrita implicados en el procedimiento, para impartir talleres de
entrenamiento basico y complementario, y en general sirve como referencia al personal bibliotecario
de la Red Nacional.

Responsabilidades:
¢  Subdireccién de Entrenamiento, elabora solicitudes de registro para los instructores comisionados y
selecciona a los instructores que impartiran la capacitacion, recopila firmas y envia.
¢ Jefe de Departamento Técnico, elabora, coordina, verifica e imparte los talleres de capacitacién y
recibe del instructor el informe de comisidn.
e Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Sur, elabora, coordina, verifica e imparte fos talleres de
capacitacién y recibe del instructor el informe de comisién,
e Jefe de Departamento de Entrenamientc Zona Norte, elabora, coordina, verifica e imparte los talﬁar’es
de capacitacién y recibe del instructor el informe de comisidn. T e
e Los Jefes de Departamento Técnico, de Entrenamiento Zona Sur, y de Entrenamiento Zori‘a'm~ ",’-;
llevan a cabo el mismo procedimiento ya que cada uno atienda diferentes zonas geograﬂl:as % ¥
con actividades relacionadas con elaboracidn, coordinacidn, verificacién e imparticion da Ins tﬁ 1
de capacitacién y reciben del instructor correspondiente el informe de comision. m___' -1 ""."‘ X ¥
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitacion basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional

Codigo: H00-320-PR-05

Jefe de Departamento de Entrenamiento
Zena Sur, Subdireccidn de Entrenamiento

Jefe de Departamento de Entrenamiento
Zona Norte, |

Inicio

Elaboracion de
programa mensual de
| capacitacién

-
\‘ -

*
s
1

Elabora solicitudes de
registro

Y

gl

Coordinacidn de |
logistica para la =¥ ;
! realizacién del taller

Verificacién en base de '
datos

Imparticidén de los
talleres

Elaboracion de informe

! ; 8]
o Realizacidn de C

Entrega de documentos » constancias e informe y 5
i envic ‘

Fin )

T
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: H00-320-PR-05

Procedimiento: Capacitacién basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas pablicas de la Red Nacional

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Elaboracion de
programa mensual de
capacitacidn

1.1 Elaboran el Programa Mensual de Capacitacion
basandose en el Programa Anual.

1.2 Registran en el programa de capacitacion
mensual la entidad, el tipo de curso o taller, el
nombre de la biblioteca, la fecha, grupo,
cantidad de bibliotecarios y el nombre del
instructor comisionado.

1.3 Envian a la Subdireccidén de Entrenamiento el
programa de capacitacién mensual.

Jefe de Departamento
Técnico,

lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

2 Elaboracién de
solicitudes de
recursos

2.1 CElabora solicitudes de recursos
instructores comisionados para
talleres.

2.2 Recopila las firmas para las solicitudes de los
instructores comisionados, del Director de Area
y del Jefe de Departamento correspondiente del
cual depende administrativamente el instructor.

2.3 Envia al Departamento de Recursos Financieros
de la Coordinacién Administrativa el programa
mensual de capacitacion y la solicitud de
recursos para los instructores comisionados.

para los
impartir los

Subdirector de
Entrenamiento

3. Coordinacidn de la
logistica para la
imparticién del taller

3.1 Recibe Solicitud de recursos para los instructores
comisionados y  establecen  comunicacién
mediante  oficio de respuesta para el
Coordinador Estatal o Delegacional con ribrica
del Director de Area o Subdireccidn de
Entrenamiento, para confirmar la sede, fecha,
nimero de participantes, materiales y equipo a
utilizar e instructor ¢ instructores comisionados.

3.2 Solicitan al enlace de capacitacién la lista de

participantes  convocados al  curso de

capacitacion.

Coordinan con el enlace de capacitacién la

aplicacién de la evaluacién para bibliotecarios

que participaron en el curso “funcionamiento
basico de la biblioteca puiblica” en su modalidad

a distancia.

Envian por correo electrénico al enlace de

capacitacidon la documentacién a utilizarse

durante el taller.

3.5 Entregan a los instructores comisionados la

33

3.4

Jefe de Departamento
Técnico,

Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

na
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informacién referente al taller que se impartira.

4 Verificacion en base
de datos

4.1

4.2

4.3

Verifican en la base de datos la lista de
participantes convecados al curso con el
propésito de evitar que una persona sea
capacitada mas de una vez en el mismo curso o
taller.

Notifican al enlace de capacitacidn los nombres
de las personas ya capacitadas, proporcionando
el nombre, la fecha de la primera capacitacién y
su resultado con el fin de que sea sustituida por
otra persona, © bien, para que no asista a la
capacitacion.

Verifican en la base de datos la lista de los
participantes que presentardn el examen del
curso “funcionamiento basico de la biblioteca
publica” en su modalidad a distancia que ya
estan registrados o de lo contrario, su registro
posterior.

Jefe de Departamento
Técnico,

lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

5. Imparticién de los
talleres

51

Entregan a los instructores informacion sobre |a
logistica de la comision y prepara la informacién
y documentacién correspondiente  {carta
descriptiva, material didactico, examenes,
presentacién, etc.)

5.2 Canalizan al personal operativo al Departamento

de Recursos Financieros de la Coordinacién
Administrativa para que recoja los vidticos para
su comisidn, o en su caso, la transferencia
electrénica, segln corresponda.

5.3 Supervisan que el personal operativo encargado

de proporcionar la capacitacion:

sAsista a la sede en la fecha y horario
programados

* Revise y organice las condiciones del aula de
capacitacion (mebiliario, iluminacién, equipo y
materiales).

¢ Imparta la capacitacién de acuerdo a la carta
descriptiva.

e Reporte la cantidad de bibliotecarios
atendidos, asi come la cantidad de
bibliotecarios que recibieron apoyo de

hospedaje y alimentacidn por parte de ta DGB.
e Evalie el conocimiento adquirido por los
participantes con el fin de verificar que el

objetive del taller se haya cumplido
integramente.
e Evalle el curso respecto a sus objetivos,

materiales e instructor.
# Elabore comprobacién de gastos e informe de
comisidn.

Jefe de Departamento
Técnico,

Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

6. Elaboracién de
informe

6.1 Supervisan que el instructor elabore y entregue

comprobacién de gastos, asi como el informe de

Jefe de Departamento
Técnico,
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comisidn. lefe de Departamento de
6.2 Revisan el informe y cormnision Entrenamiento Zona Sur,
6.2 Firman cada uno por su cuenta el informe de | Jefe de Departamente de
comisidn para su visto buenc. Entrenamiento Zona Norte
7.Entrega 7.1 Reciben de los instructores comisionados la | Jefe de Departamento
documentos documentacién y envia a la Subdireccién de | Técnico,
Entrenamiento la lista de asistencia y hospedaje | lefe de Departamento de
para su visto bueno. Entrenamiento Zona Sur,

7.2 Envian al Departamento de Recursos Financieros | Jefe de Departamento de
de la Coordinacién Administrativa el original de | Entrenamiento Zona Norte
la lista de asistencia y hospedaje, conservan una
copia en su consecutivo.

7.3 Registran la informacion de los hibliotecarios
capacitados en la base de datos con el propdsito
de llevar un registro y un control del personal
bibliotecario capacitado y de los resultados de
su evaluacion final del participante y del curso.

7.4 Ingresan la documentacidn en expedientes
ordenandcla de acuerde al Programa Anual de
Capacitacién que cada uno lleva a cabo.

8. Realizacion de 8.1 Coordina ta elaboracién de constancias y su | Subdirector de
constancias e registro de los participantes de acuerdo a los | Entrenamiento
informe y envio resultados obtenidos por el participante en el

taller de entrenamiento a través de Ia
evaluacion del curso.

8.2 Envia a la Direccion General de Bibliotecas y a la
Escueta Nacional de Biblioteconomia vy
ArchiVonomia (ENBA) las constancias para firma
Y

8.3 Envia al Coordinador Estatal o Delegacional
constancias para su entrega a los participantes
que aprobaron la capacitacidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Tiempo aproximado de ejecucién: 180 dias habiles
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ANEXQS
Procedimiento: Capacitacion basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional )
Codigo: HOD-320-PR-05
NOMBRE DEL < <
PROP
BOCUMENTO OPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Procedimiento: Capacitacién bésica y complementaria para el personal operativo de las

bibliotecas plblicas de la Red Nacional

Codigo: HO0-320-PR-05

DOCUMENTOS DE

TIEMPO DE

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

hospedaje

TRABAJO CONSERVACION
Programa Mensual 2 afios Subdirector de Entrenamiento H0Q-320-PR-05-R0O1
de Capacitacion
Oficio de respuesta 2 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-05-R02
para el Coordinador Entrenamiento Zona Sur. 1/
Estatal o
Delegacional con Jefe de Departamento de
ribrica del Director Entrenamiento Zona Norte. 1/
de Area o
Subdireccién de
Entrenamiento
Solicitud de recursos 2 afios Jefe de Departamento Técnico. 1/ HOO-320-PR-05-R0O3
para los instructores lefe de Departamento de
comisionados Entrenamiento Zona Sur. 1/
lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/
Comprobacién de 2 afnos Jefe de Departamento Técnico. 1/ H00-320-PR-05-R04
gastos. Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur. 1/
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/
Base de datos Permanente Jefe de Departamento Técnico. 1/ H00-320-PR-05-R0OS
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur. 1/
lefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/
Registro de los 2 afios Subdirector de Entrenamiento HO0-320-PR-05-R0O6
participantes
Evaluacion final del 2 afios Jefe de Departamento Técnico. 1/ HO0-320-PR-05-RO7
participante Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur. 1/
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte. 1/ zp Y I
Evaluacién del curso afios Subdirector de Entrenamiento H0O0-320-PR-05-R08 ,
Lista de asistencia y 2 afios Jefe de Departamento Técnico. 1/ HOO-320-PR-QS;RDB':

lefe de Departamento de

Entrenamiento Zona Sur. 1/

Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte, 1/

Sail

i =
e e i
¢ Dl
LT R
el ot Iy

'Yy i

1/ De acuerdo a las zonas asignadas resguardan los Oficio de respuesta para el Coordinador Estatal o Delegacional correspondiente..
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Procedimiento: Capacitacién basica y complementaria para el personal operativo de las
bibliotecas publicas de la Red Nacional

Codigo: HOQ-320-PR-05

FECHA DE

£ 0 Ne ; A T
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO{S)
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Actualizacién conforme a las elaboracidon y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017

ST L Tk
Pty L Wt T
A
£

o~y

{18
el e
¢ 9
i

Fi




CULTURA o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

iE

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacién de cursos de capacitacidn a distancia en DVD
Cédigo: HO0-320-PR-06

Elaboréd Revisd

/
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Lic, Mireya Hernandez
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Lic. Ernesto Garcianava

ibarra Gonzalez
Subdirectora de Director de Normatividad,
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Autorizé

(/¢F;7 ¢ bun Z]?L«]Ll/
'\-ygfr:;;_g;;;m 1 E] I:

‘Bibiotecas bl St

Fecha de
Documentacidn:

Numero de Revisién:




CULTURA BNl \iANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION:

GENERAL DE BIBLIOTECAS ©
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacidon de cursos de capacitacion a distancia
Cédigo: HO0-320-PR-06

Objetivo(s):
e Promover la aplicacién de cursos de capacitacién mediante un disco digital {DVD), dirigida al
persanal bibliotecario que labora en las Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Glosario:

o Cédula de registro. Formato proporcionado por la Subdireccién de Entrenamiento en donde se solicitan
datos relacionados con los bibliotecarios que la coordinacidn estatal propone para recibir los materiales
de la capacitacién a distancia. Permite contar con un registro de los nombres y la cantidad de
bibliotecarios que se van capacitando y dar un seguimiento de la capacitacion brindada a cada unc de
ellos.

* DVD: Aparato o dispositivo que permite acceder a la informacién ¢ datos en forma digital contenida a
través de un disco.

e FENBA. Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia que, asesora los cantenidos desarrollados
por la Direccién General de Bibliotecas para la imparticién del curso.

e Guia de aprendizaje. Cuaderno impreso que describe los materiales del curso a distancia y la
metodologia para llevarlo a cabo, asi como las actividades que reforzaran el aprendizaje de los
bibliotecarios

e Tutorial en DVD. DVD’s con videos relacionados con los 7 modulos teméticos que componen el curso,
dividido en 13 programas con elementos pedagdgicos de apoyo a la capacitacién.

Marco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 0502-1917, Ulima Reforma 15-09-2017, articulos 3o,
incisa A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendittimo péarrafo.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017, articulos 26 v 41 bis
fraccidn V, y VL.

e ey Generalde Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -18-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12, fraccion |1y IH

e  Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (iltima reforma publicada 17-12-2015, articulos 2, 3, 7y 14

*  ley Generalde Educacion D.O.F. 13-07-1993, ultima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccién VI.

e lLey General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo I,
Segunda Seccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitule I, articulo-70.

¢  Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion Il y Vi, articulo 9y 15

e Reglamento General de los Servicios Bibliotecanios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregida y vigente, Capitulo
Vil

*  Plan Nacionai de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 335

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México lcoh: E ‘L‘J_';a'ciio_n
Calidad”. " Jaior

e Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987, arﬁcylgﬁ P‘ " .

Referencias: i : { -
* Guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017. A ;"3-:. o
e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pulblicas, abril de 2001, "=
s  Coleccién de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura. o "

e Revista Ei Bibliotecario.
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Alcance:

e Aplica al Subdirector de Entrenamiento y al personal que labora en la misma subdireccion, Jefe de
Departamento Técnico, Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Sur, y Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte, implicados en el procedimiento, y tiene como funcién aplicar la
capacitacion en las bibliotecas publicas de ta Red Nacional de Bibliotecas.

Responsabilidades:

e Subdirector de Entrenamiento recibe oficios de solicitud, envia oficio de respuesta, envia ejemplares a
ta coordinacién estatal, coordina y aplica la evaluacién, califica las evaluaciones, realiza y envia informe
y constancias a la coordinacion estatal.

s Los tefes de Departamento Técnico, supervisa a su personal operativo para entregar los materiales y
gue aplique el curso, avise sobre la conclusion del curso, de seguimiente a la fecha de evaluacién de
los bibliotecarios capacitados y verifigue la evaluacion

s Jefe de Departamente de Entrenamiento Zona Sur, supervisa a su personal operativo para entregar los
materiales y que aplique el curso, avise sobre la conclusion del curso, de seguimiento a la fecha de
evaluacién de los bibliotecarios capacitados y verifique Ja evaluacion.

s Jefe de Departamento de Entrenamiento Zona Norte, supervisa a su personal operativo para entregar
los materiales y que aplique el curso, avise sobre la conclusién del curso, de seguimiento a la fecha de
evaluacién de los bibliotecarios capacitados y verifique la evaluacion.

s Los Jefes de Departamento Técnico, de Entrenamiento Zona Sur, y de Entrenamiento Zona Norte,
llevan a cabe el mismo procedimiento ya que cada uno atienda diferentes zonas geograficas del pais
con actividades relacionadas con la supervisién de su personal operativo, entrega de materiales y
aplicacién del curso, de seguimiento a la fecha de evaluacién y la verifique.
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Procedimiento: Coordinacién de cursos de capacitacién a distancia
Codigo: HO0-320-PR-06

I 3 lefe de Departamento T&cnico,
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Procedimiento: Coordinacién de cursos de capacitacién a distancia

Codigo: H00-320-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE
1. Validacién de 1.1 Recibe el oficio de solicitud de Ias | Subdirectorde
solicitud Coordinaciones Estatales la cantidad de | Entrenamiento

ejemplares de la Guia de aprendizaje del curso

“Funcionamiento basico de la biblioteca

publica” y los tutoriales en DVD.
1.2 Avala los bibliotecarios que participaran y revisa
que la cédula esté cumplimentada en su
totalidad, partiendo de la seleccién del personal
bibliotecario que realizod la Coordinacién Estatal.
Revisa la disponibilidad de la cantidad de
ejemplares solicitados.
Envia Oficio de respuesta para el Coordinador
Estatal o Delegacional con ribrica del Director
de Area informando a ia {lider de capacitacién)
la cantidad de ejemplares que le seran enviados
y, si las hay, las observaciones relacionadas con
los hibliotecarios propurestos.

13

1.4

2. Preparacion y
envid de materiales

2.1 Verifica los datos de los bibliotecarios

registrados para participar en la modalidad a

distancia.

Prepara los materiales y elabora Solicitud de

Servicio para su envio a las coordinaciones

estatales.

2.3 Solicita en el Departamento de Distribucién vy
Servicios los ndmeros de guia de paquetes que
se enviaron a las coordinaciones estatales.

2.2

Subdirector de
Entrenamiento

3. Preparacién y
envio de materiales

3.1 Verifica los datos de los bibliotecarios registrados
(registro del participante) para participar en la
modalidad a distancia.

3.2 Envia materiales {DVD y guias de aprendizaje)
que le fueron asignados, para gque la
Coordinacién Estatal distribuya los materiales a
los bibliotecarios participantes.

3.3 Prepara materiales y elabora Solicitud de
Servicio para su envio a las coordinaciones
estatales.

3.4 Solicita en el Departamento de Distribucién y
Servicios los niumeros de gufa de paguetes que
se enviaron a las coordinaciones estatales.

Subdirector de
Entrenamiento

4. Realizacion del
curso

4.1 Reciben los materiales y realiza curso durante
los siguientes 30 dias habiles.
4.2 Notifican al lider de capacitacidn estatal que le

lefe de Departamento
Técnico,

lefe de Departamento de

ENTOS DE LA DIRECCION
- "AS
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corresponde a cada uno sobre la conclusién del
Curso.

4.3 Solicitan fecha para presentar la evaluacién al
enlace de capacitacion.

Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamientc Zona Norte

5. Verificacién de
fecha para evaluacidn

5.1 Solicita a las coordinaciones estatales que:

5.2 Revisen fechas de evaluacidn en el portal de
DGB.

5.3 Coordinen las fechas, fugares y horarios con el
asesor asignado por la DGB para la aplicacién de
la evaluacion de su grupo de bibliotecarios.

5.4 Envia oficio de solicitud para aplicar la evaluacién
a fa Subdireccién de Entrenamiento

5.5 Realiza la logistica correspondiente con el asesor
asignado por la DGB para llevar a cabo la
evaluacidn.

Subdirector de
Entrenamiento

6. Coordinacién de
logistica

6.1 Ccordina con el lider estatal de capacitacion ias
fechas, lugares y horarios para la aplicacién de la
evaluacién.

6.2 Selecciona al aplicador y elabora solicitud de
recursos.

6.3 Prepara examenes y evaluaciones del curso de
acuerdo a la cantidad de biblictecarios
convocados

Subdirector de
Entrenamiento

7. Aplicacién de
evaluacién

7.1 5Se presentan en el lugar, fecha y horario

asignado para la evaluacién.

Revisan que la guia de aprendizaje del

bibliotecario esté completamente resuelta,

como evidencia de aprendizaje y de acuerdo a

la lista de asistencia reciben copia de Jla

credencial de elector,

7.3 Reciben del biblictecario el tutarial en DVD y los
entregan al enlace de capacitacién.

7.4 Aplican la evaluacién.

7.5 Organizan la documentacicn, engrapan la copia
de la identificacién en el examen y entregan la
lista de las personas que asistiercn a presentar
el examen en cada una de las zonas geograficas
a su cargo.

7.2

Jefe de Departamento
Técnico,

Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte

8. Calificacién de
evaluaciones

8.1 Recibe por parte del instructor el compendio de
pruebas a calificar.

8.2 Califica las evaluaciones de acuerdo a las
respuestas establecidas por la ENBA y la DGB.

8.3 Vacia e integra la base de datos electrénica para
conocer los bibliotecarios que acreditaron y les
corresponde constancia.

Subdirector de
Entrenamiento

9. Envio de informe y
constancias

5.1 Elabora las constancias de los bibliotecarios
acreditados y relne las firmas y sellos de la
ENBA y la DGB.

9.2 Realiza un informe de resultados con la
evaluacion de los bibliotecarios participantes.

9.3 Envia a la Coordinacién Estatal las constancias de

Subdirector de
Entrenamiento e o

BIBLIOTECAS
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los cursos de capacitacién a distancia con los
bibliotecarios acreditados.

9.4 Informa a la Coordinacion Estatal que
bibliotecarios no acreditaron los cursos de
capacitacion a distancia, para su comunicacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucién: 90 Dias habiles




CULTURA “#aws MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

AL DE BIBLIOTECAS

Loakda e
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Procedimiento: Coordinacién de cursos de capacitacién a distancia
Cddigo: HOO-320-PR-06

NOMBRE DEL

DOCUMENTO PROPQOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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REGISTROS

Procedimiento: Coordinacién de cursos de capacitacion a distancia
Cédigo: HOD-320-PR-06

DOCUMENTCQCS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAIO CONSERVACION
Oficio de respuesta 2 aflos Subdirecter de Entrenamiento HO0-320-PR-06-R0O1
para el Coordinador
Estatal o

Delegacional con
rdbrica del Director

de Area

Base de datos Permanente Subdirector de Entrenamiento HOC-320-PR-06-R02
Registre del 2 afios Subdirector de Entrenamiento HO0-320-PR-06-R03
participante

Evaluacion de los 2 afios Subdirecter de Entrenamiento HO0-320-PR-06-R04

bibliotecarios
participantes
Lista de asistencia 2 afos Jefe de Departamento Técnico, HO0-320-PR-06-R0O5
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Sur,
Jefe de Departamento de
Entrenamiento Zona Norte




CULTURA 5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
_ RSN GENERAL DE BIBLIOTECAS

RETRETARELA 337 1 Tugs

RISTORIAL DE CAMBIOS

Codigo: H00-320-PR-06

FECHA DE

AN N° . ] [ 0
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacion conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




GENERAL DE BIBEIOTE

CULTURA oz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRE

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacién de congresos nacionales de bibliotecarios
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Elaboré Revisd
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Subdirector de Director de Normatividad,
Normatividad y Entrenamiento e
Seguimiento Informacién
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacién de congresos nacionales de bibliotecarios
Codigo: HOO-320-PR-07

Objetivo(s}:

* Incrementar la realizacion de Congresos Nacionales de Bibliotecarios con el personal de la Red
Nacicnal de Biblictecas, académicos y especialistas en |la materia para promover el intercambio de
ideas y conocimientos sobre el desarrollo y modernizacidn de las bibliotecas publicas en México y el
mundo.

Glosario:

¢ CA. Coordinacion Administrativa.

¢ Congreso. Reunién de profesionales, bibliotecarios, investigadores, especialistas y publico interesado,
organizada con el fin de analizar, reflexionar e intercambiar ideas y experiencias sobre temas
relacionados con el dmbito y quehacer bibliotecario, tales como: Congreso Nacional de Bibliotecas
Publicas, Reunidn Nacional de Coordinadores Estatales de Bibliotecas Plblicas y Encuentro Internacional
sobre Bibliotecas Publicas.

e DGB. Direccion General de Bibliotecas.

¢ DNEI Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién.

¢ DOB. Direccién de Operacidn de Bibliotecas.

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gitima Reforma 15-09-2017, articulos 3o, inciso
A, fraccién |, y articulo 4o, ante peniiltimo parrafo.

*  ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017, articutos 26 y 41 bis
fraccién V, y VL.

s leyGeneral de Cufturay Derechos Culturales, D.CLF. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn IV, y articulo 12, fraccién Il y Il

¢  leyGeneral de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015, articulos 3 y 6.

¢  leyde Fomento parala Lecturay el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma publicada 17-12-2015
articulos 1, 2,3y 4.

*  leyGeneralde Educacién D.O.F. 13-07-1993, (ltima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccién VI

s  Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccidn 1y VI, articulo 9y 15

*  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

¢  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo ll, “México con Educacién de

Calidad”.
s Decreto por el que se consolida |a Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987, articulos 2, 3, 4,5
VG TR s

Referencias:
¢  Guia parala Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
* Revista El Bibliotecario. {coleccidn completa) i
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Alcance:

e Al Director General de Bibliotecas para definir el Estado sede y tema, asi como la autorizacion de
actividades, a los integrantes de la Direccidon de Normatividad, Entrenamiento e Informacidén vy
Subdireccion de Normatividad y Seguimiento, que llevan a cabo actividades relacionadas con la
organizacidn y coordinacidén del congreso y otros foros afines, debido al caracter de estos eventos a los
integrantes de la Red Nacional, asi como de hibliotecarios y especialistas de otros paises: al Director de
QOperacién de Bibliotecas para participar en la realizacién del congreso, con el fin de supervisar los
preparativos, desarrollo y conclusion del foro, proporcicnar apoyos de personal, sugerir actividades y
especialistas a invitar, participar en las gestiones generales de realizacién del evente, proporcicnar
atencion especializada; y al Coordinader Administrative que otorga los apoyes administrativos para la
contratacién y pago de servicios.

Responsabilidades:

* Director General de Bibliotecas convoca a las Coordinaciones Estatales de Bibliotecas Publicas para ser
sede del congreso, define tematica general del congreso, revisa y autoriza el programa de actividades,
la estrategia de difusién, asi como el presupuesto general de realizacidn; supervisa la organizacién y
desarrollo del evento, participa en la inauguracidn y clausura del congreso, revisa el informe de
resultados e instruye acciones de seguimiento.

e Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién dirige el programa de actividades, propone
temas y especialistas, gestiona apoyos, proporciona atencidén a invitados especiales, supervisa la
organizacion, realizacién, difusidn y resultados del congreso.

s Subdirector de Normatividad y Seguimiento coordina la organizacion del congreso, realiza los
preparativos de acuerdo al programa de actividades, contacta a los especialistas invitados, coordina las
confirmaciones e itinerarios, da seguimiento a la estrategia de difusidn, opera conjuntamente con la
Coordinacion del Estado y la Direccidn de Operacién de Bibliotecas las actividades del congreso;
supervisa que el Departamento de Seguimiento organice la feria de expositores, convoca a las
empresas, supervisa la instalacién y desmontaje de stands, atiende a los proveedores, coordina la
atencion del stand de la DGB, da seguimiento a los trdmites administrativos para la inscripcién de las
empresas; supervisa gue el Departamente de Normatividad apoya la elaboracidn y produccién de
impresos del congreso, supervisa el disefia de imagen del foro, coordina al personal de apoyo logistico,
colabora en la relatoria del evento, redacta y corrige textos.

¢ Coordinador Administrativo otorga los apoyos administrativos para la contratacién y pago de servicios,
los traslados, hospedaje y alimentacidn para el comité organizador y los invitados especiales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Organizacion de congresos nacionales de bibliotecarios

Codigo: H00-320-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Definicién del
Estado sede y tema
central

1.1 Convoca a las Coordinaciones Estatales de
Bibliotecas Publicas para ser sede del congreso.

1.2 Recibe propuesta de candidatura del estado (s)
para ser sede del congreso.

1.3 Solicita a la DNEI v a la DOB revisar y verificar la
viabilidad de las condiciones de la propuesta de
candidatura del Estado (s} para ser sede del
congreso, y determina el tema central del
CONgreso.

1.4 Recibe de la DNEl y de ta DOB informe de
viabilidad de la propuesta de candidatura del
estado (s) para ser sede del congreso.

1.5 Autoriza la sede del congreso y formaliza sede
del congreso via oficio.

1.6 Instruye a la DNEl elaborar
programa de actividades.

propuesta de

Director General de
Bibliotecas

2.Formalizacion y
elaboracidn de
programa de
actividades

2.1 Investiga que actividades pueden integrarse al
programa del congreso.

2.2 Elabora programa de actividades conjuntamente
con la DOB.

2.3 Presenta propuesta a la DGB para autorizacion.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacidon

3. Autorizacidon de
actividades

3.1 Recibe de la DNEI la propuesta de actividades
para el congreso anual.
3.2 Analiza propuesta.
3.3 Autoriza el programa de actividades.
éAutoriza programa?
Si, continla en la etapa 4.
No, regresa a la etapa 2.

Director General de
Bibliotecas

4, Asignacidn de
presupuesto

4.1 Recibe por parte de la DNE{ informacion sobre la
realizacién del congreso y solicitud para el
presupuesto de realizacidn.

4.2 Analiza informacién sobre el Congreso y planea
los gastos a efectuar para la realizacidn del
Congreso.

4.3 Informa a la DNEI, de acuerdo con el analisis
efectuado, sobre el presupuesto asignado para la
realizacién del Congreso.

Coordinador 317 oy
Administrativo

5. Inicio de
actividades de
organizacion

5.1 Recibe informacién sobre el
asignado.

5.2 Dirige y supervisa el inicio de las actividades de

presupuesto

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacién J
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organizacién y desarrollo del Congreso.

5.3 Da instrucciones a la Subdireccion de
Normatividad para realizar actividades de
organizacidn y seguimiento del Congreso.

DE LA DIRECCION
AL DE BIBLIOTECAS

6. Contacto y
coordinacién con la
Entidad Federativa

6.1 Establece contacto con la entidad federativa
sede para coordinar la organizacion y realizacidén
del evento.

6.2 Define los requerimientos para su desarrollo y
los compromisos que adquiere cada instancia
participante.

6.3 Programa y realiza visita (s) de inspeccion para
verificar instalaciones e infraestructura de la
sede.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

7. Invitaciones y
confirmaciones

7.1 Envia invitaciones a los Coordinadores Estatales,
invitados especiales, empresas expositoras vy
participantes en general al Congreso.

7.2 Coordina el control de confirmaciones con el
Departamento de Seguimiento.

7.3 Elabora itinerarios y coordina con la CA las reservaciones
de traslados, hospedaje y alimentacién.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

8. Ejecucion de
actividades del
congresc

8.1 Coordina las  actividades vy  asigna
responsabilidades.

8.2 Difunde el congreso de bibliotecarios a través de
la pagina oficial de la Red Nacional de Bibliotecas
Puablicas, en el apartado de Congresos
Nacionales.

8.3 Ejecuta actividades especificas para apoyar la
organizacion y ejecucidn.

8.4 Integra el expediente con el detalle de la
organizacidn y la memaoria del congreso.

8.5 Informa al titular de fa DNEI sobre resultados del

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

del encuentro

9.2 Elabora un informe sobre el desarrollo y los
resultados del Congreso.

9.3 Presenta informe a la Direccién General de
Bibliotecas.

CONgreso.
9. Presentacion del 9.1 Analiza la informacién de los resuttados del | Director de Normatividad,
informe de resultados congreso. Entrenamiento e

Informacion

10. Analisis de
resultados

10.1 Analiza resultades, instruye acciones de
seguimiento a las areas internas.
10.2 Emite cartas de agradecimiento.

10.3 Difunde memoria del congreso.

Director General de
Bibliotecas

A W e T

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempoe aproximado de ejecucion:

180 Dias habiles
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Procedimiento: Organizacién de congresos nacionales de bibliotecarios
Codigo: HO0-320-PR-07

NOMBRE DEL ] ]

PROPOSIT DELD MENT

DOCUMENTO OPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
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Procedimiento: Organizacion de congresos nacionales de bibliotecarios

Cédigo: HO0-320-PR-07

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

Expediente del

Subdirector de Mormatividad y

HO0-320-PR-07-R0O1

3 anos o
Congreso Seguimiento
- oot —
Memoria del 3 afios Subdirector dala h{ormatnndady H00-320-PR-07-R02
CONngreso Seguimiento
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Organizacidn de congresos nacionales de bibliotecarios
Codigo: HO0-320-PR-07

FECHA DE

REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacién conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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General de Bibliotecas

Procedimiento: Integracion y desarrolio del Programa Editorial Anual de la Direccidn

Codigo: HO0-320-PR-08

Elabord

Vacante

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

Autorizé

Reviso

S Al

(AM? € v ZleL,f

‘\ua'."lorge Von Ziggle
Director General de
Bibliotecas

Lic. Ernesto Garcianava
Gonzdlez

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion

Fecha de ¥ "
Documentacion: SR R
v T
= LESe " <
L g L ol
Numero de Revision: o ad
: -
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: integracién y desarrollo del Programa Editorial Anual de la Direccion

General de Bibliotecas
Cédigo: HOO-320-PR-08

Objetivo(s):

* Plantear a partir de las necesidades y proyectos editoriales de las areas internas de la Direccién General
de Bibliotecas, la integracién y desarrollo del Pregrama Editorial Anual, para la edicién de materiales de
consulta, orientacion y actualizacién bibliotecaria, asi como libros que promuevan el acercamiento v el
fomento de la lectura.

Glosario:

* CA. Coordinacion Administrativa

e« DGB. Direccién General de Bibliotecas.

*  DNEL Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacion

* Encuadernacion. accion de coser varios pliegos o cuadernos de texto y ponerles cubiertas, con el fin de
procurar al libro tres ventajas: su conservacion, su facil manejo y su presentacién artistica.

* Impresion. Proceso mecdnico mediante el cual se trazan letras o imagenes sobre un sustrato o soporte,
generalmente papel.

® Preprensa. Etapa previa a la impresidn en la que el disefio tiene que pasar por un proceso que lo
preparay transfiere a las placas de impresién. Puede ser de modo tradicional o digital.

Marco Normativo:

s  Constitucion Politica de Tos Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante penultimo parrafo.

* ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién vV, y VIl

¢ Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo
12, fraccion Il y I

* ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enerc de 1988, iiltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 7,12, 13 y 14.

* Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julic de 2008, tltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.

s ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2018, Articulo 6,
fraccidn XVIIl.

* ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico D.O.F. 04-01-2000, Gltima reforma

10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero {texto

completo). ST T DR TURA

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Caprtuldrﬂl' R
Segunda Seccidn articules 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo |1, articulo 70, ol h

¢ Reglamentoe Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-20186, articules 20 Inciso A, fraccion il ﬂ.tl ;

articulo 9y 15
¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, correglda,y
vigente, Capitulo VI.
s Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategja
3.31

s  Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo NI, “México
con Educacion de Calidad”.
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* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulos 4 y 6.

Referencias:
* Gufa para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
*  Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
s Coleccian de Apoyo a la Capacitacidn Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura,

Alcance:

e Aplica al Director General de Bibligtecas, Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién,
Subdirector de Normatividad y Seguimiento, fefe de Departamento de Normatividad, jefe de
Departamento de Seguimiento, asi como al personal operativo que integran las dreas descritas y que
llevan a cabo actividades relacionadas con la preparacidn de todos los trabajos de impresién y
publicaciones para su edicidn. Sirve como referencia al personal de la Coordinaciéon Administrativa
encargado de realizar los trdmites necesarios para la asignacién de los proveedores que realizaran
dichos trabajos, de la recepcion de los mismos y del pago correspondiente por su produccién.

Responsabilidades:
® Directar General de Bibliotecas aprueba el Programa Editorial a fin de:
1.- Apoyar la capacitacién y la formacién de recursos humanos para las bibliotecas publicas.
2.- Contribuir al mejoramiento constante de los servicios bibliotecarios.
3.- Difundir materiales de investigacion y de analisis relativos al 4mbito bibliotecario.
4.- Establecer medios de comunicacién permanentes, informativos y formativos.
5.- Difundir entre las nuevas generaciones de lectores, la obra de autores relevantes de la literatura
universal.
6.- Poner a disposicién de los bibliotecarios materiales que apoyen la formacién de nuevos lectores,
7.- Favorecer la coedicién, sumando esfuerzos y recursos con instituciones afines, dando mayor
difusidn a las obras.
8.- Enriguecer los acervos de las bibliotecas publicas.

¢ Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién revisa e integra los proyectos al Programa
Editorial, solicita ejercicio del presupuesto y coordina su elaboracidn.

* Subdirector de Normatividad y Seguimiento, desarrolla y opera el Programa Editorial, participa en la
licitacion, realiza trdmites, firma érdenes de servicio y vistos bueno de los ejemplares muestra, Realiza
el cuidado y supervision de las ediciones.

¢ Jefe de Departamento de Normatividad, envia drdenes de servicio a los impresores y supervisa las
impresiones.
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Procedimiento: Integracién y desarrollo del Programa Editorial Anual de ila Direccion
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GENERAL DE BIBEIOTECAS

DESCRIPCION [3E ACTIVIDADES

Procedimiento: Integracién y desarrollo del Programa Editorial Anual de la Direccién
General de Bibliotecas
Codigo: HO0-320-PR-08

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.Solicitud y revisidn 1.1 Solicita a las &reas internas de la Direccidén | Director de Normatividad,
de proyectos General de Bibliotecas proyectos editoriales y | Entrenamiento e
editoriales requerimientos de impresidon anual. Informacién.

1.2 Recibe los requerimientos con las necesidades
de trabajo de impresidon de dreas de la Direccién
General de Bibliotecas.

1.3 Revisa y turna a la Subdireccién de Normatividad
y Seguimiento la orden de servicio con los
requerimientos de las direcciones de drea de la
Direccién General de Bibliotecas.

2. Integracion de 2.1 Recibe de la Direccién la orden de servicio con | Subdirector de
proyectos al las solicitudes de impresidn de las dreas de la | Normatividad y
Programa Editorial Direccidn General de Bibliotecas. Seguimiento.

2.2 Integra, ordena y programa los proyectos
editoriales y requerimientos de impresién anual
de las dreas internas de la DGB.

2.3 Solicita al Departamento de Normatividad
realizar el estudio de mercado para contar con
las cotizaciones correspondientes de cada
proyecto editorial y requerimientos de

impresidn.
3. Elaboracién de 3.1 Recibe instruccién y realiza estudio de mercado. | Jefe de Departamento de
anexos técnicos 3.2 Realiza cuadros comparativos. Normatividad
3.3 Recaba y presenta cotizaciones para visto
bueno.

34Integra los proyectos editoriales y requerimientos
de impresién anual de las dreas internas de la

. L T fui T A A
Direccién General de Bibliotecas, con sus B e i ,_.\]L..
respectivos anexos técnicos. Bt

35 Remite los proyectos editoriales y "

requerimientos de impresién anual con los
formatos de anexos técnicos e integracidn de
costos, proyectos editoriafes y requerimientos 0 g
de impresidn anual de las areas internas de la ‘S, i
Direccion General de Bibliotecas al Subdirector
de Normatividad y Seguimiento.

4. Presentacion de 4.1 Recibe los proyectos editoriales y | Subdirector de
Programa Editcrial requerimientos de impresién anual con anexos | Normatividad y
técnicos y formatos. Seguimiento
4.2 Revisa anexos técnicos y formatos de integracién
de costos, proyectos editoriales y

requerimientos de impresién anual de las areas
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de la Direccidon General de Bibliotecas.
Integra el Programa Editorial Anual
Direccidn General de Bibliotecas

Envia al Director de Normatividad,
Entrenamiento e Informacidn la propuesta de
Programa Editorial Anual de la Direccién
General de Bibliotecas para revisién y visto
bueno.

43 de la

4.4

5. Aceptacidn del
Programa Anual
Editorial

de la
revisa

5.1 Recibe el Programa Editorial Anual
Direccién General de Bibliotecas vy
propuesta de Programa Editorial Anual.

5.2 Revisa que cumpla con todos los lineamientos.

5.3 Envia para autorizacidn a la Direccién General de
Bibliotecas.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion.

& Autorizacién del
Programa Anual
Editorial

6.1 Recibe el Programa Anual.

6.2 Verifica que el programa este enfocado para
cumplir con los objetivos institucionales del
afo.

6.3 Autoriza, firma el Programa Editorial y envia.

éAutoriza el programa?

Si, contintia en la etapa 7.

No, regresa a la etapa 1.

Director General de
Bibliotecas

7 Participacion en
licitaciones publicas
para trabajos de
impresidn

7.1 Ejecuta Programa Editorial Anual de la DGB,
conforme a los tramites administrativos para la
participacién en el Programa Anual de Licitacidn
Plblica de trabajos de impresidn.

7.2 Asiste a las reuniones del Programa Anual
de Licitacion Pdblica de trabajos de
impresidn

7.3 Revisa propuestas de proveedores y muestras de
impresién para revisidn y comentarios.

7.4 Revisa y comenta propuestas de proveedores y
muestras de impresién.

7.5 Participa en las reuniones de aclaraciones vy
dictaminacién de proveedores.

7.6 Autoriza y firma dictamen y contrato de servicios

de impresion
Genera instrucciones al Jefe

Departamentc de  Normatividad

ejecutar el programa.

de
para

1.7

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

8. Establecimiento de
comunicacidn con
proveedores

8.1 Recibe instruccién y contacta a proveedores
asignados.

8.2 Elabora drdenes de servicio de acuerdo al
Programa Anual Editorial.

8.3 Envia solicitudes de servicio.

Jefe de Departamento de
Normatividad

9. Coordinacion de
trabajos del Programa
Editorial Anual de la
DGB

9.1 Coordina los trabajos a realizar.

9.2 Desarroila y supervisa los trabajos editoriales y
de impresion del Programa Editorial Anual de la
Direccion General de Bibliotecas.

9.3 Resguarda un ejemplar de cada una de las
publicaciones del Programa

Director de Normatividad, | .~

Entrenamientoe oo ']

Informacion

Bl e

v m

LW

e

-
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| 9.4 Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn:

30 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Integracion y desarrollo del Programa Editorial Anual de la Direccién
General de Bibliotecas

Cédigo: HOO-320-PR-08

NOMBRE DEL p .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGC DEL DOCUMENTO—I
Orden de servicio Controlar las necesidades de trabajo de impresién de HO0-320-PR-08-A01

areas de la Direccidn General de Biblictecas

-‘l*,_:.-_l' H
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REGISTROS

Frocedimiento: Integracidn y desarrollo del Programa Editorial Anual de la Direccién
General de Bibliotecas

Cédigo: HOD-320-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPC DE .
. NSABLE D
TRABAIO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Programa Editorial 3 Afos Subdirector d%= Normatmdad ¥ H0O-320-PR-08-RO1
Anual Seguimiento
Un ejemplar de cada
una fie Ir?\s 3 Afios Dlrector_de Normatmdac'i,‘ HO0-320-PR-08-R02
publicacicnes del Entrenamiento e Informacion
Programa
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Integracién y desarrollo del Programa Editorial Anual de la Direccién
General de Bibliotecas
Cédigo: HOD-320-PR-08

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVQO(S)
Gula paraia
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacidon de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo, 320-PR-08-A01

ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIO NUM %
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2,
REF COHNCERTD ALCANCE
|MFORMACION DE CONTROL

GHURC

MM [ CONTRATO

PROVEELRDE

GLAVE PRESLIPUESTAI

PRRTIDA

FrOHADE DTOERCON [0 10 GHDEN OF SERVICID

FCHABTRE ¥ F iRl D Gy EN RECIBE GROEN

PE SERMICIY POF PARTE QL PROVEEDDR

HORA D RECEPTION

INEFDRMACION TRBENICA DE REFERENEIA é

TIRC DE IAPRESD

FITULD

COLECTION

FECHA DEL EVENTD

UM DE TATINAS

MATERIAL QUE PROPORCIONA %
PARAINTERIORES

FubFaA FORSOS

HEQATIVOS, IMPRESION Y EMCLADERNATIGN @
TR0 DE 1 D PHE PRE NG TRALHDNAL £ ) ELECTRORICC o ]

THEAJE
TARARG FINAL IREF AT

HESATIVGS DE INIES
ANEXAR
NESATIVES 08 TORROY
ANEXAR

HERRESICN D€ INTERIORES

HIFRESION [ FORROS

T1IP0 GE LARINADRO.
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ORDEN DE SERVICIO

PAPEL DE INTERIORES +
TIPO DE MATERIAL:

M GRAMAJE:

TAMAND.

[CANTIDADY

MERMA CONSIDERADA;
QUIEN SUMINISTRA:!

PAPEL DE FORROS 1%

TIPO DE PAPEL:

CERAMAIE:

FAMARQ:

CANTIDAD:

WMERMA COMNSIDERADA:

QUIEN SUMINISTRA-

TIPO DE CNCUADERNACION &3

TIEMPO DE PROGUCGION POR ETAPA 3 L)
NEGATIVOS DE INTERIORES. PRUEBAS I
AZULES ¥ ENSAYD DE ROL DE PORTADA:
IMPRESION DE iNTERIORES ¥ FORROS.
ENCUADERNACION ¥ AGABADO:

TIEMPO TOTAL DIAS HABILES-
OBSERVACIONES: ‘B '}

PARA Yo. Bo. “} 2

DATOS DEL RESPONSABLE TECNICO |
RESPONSABLE TECNICO Vo _Bu. POR PRUCEST:
DIRECCION DEL RESPONSABLE TECHICO:
TELEFONC DEL RESPONSABLE TECNICD:

FIRMA DEL RESPONSABLE TEGNICO:

LUGAR DE ENTREGA: § &

WMPORTE SERVICIO (PRESUPUESTO EN PESOS) | 3

instrucciones de llenado de la orden de servicio

1 Registrar el nimero consecutivo de |a orden de servicio.

Registrar Clave y nombre de la dependencia que emite |la orden de servicio.

3 Registrar el nombre del proveedor, la clave presupuestal de |a unidad administrativa, fecha en que
es entregada al proveedor, asi como la hora y el nombre v la firma de quien recibe.

4 Indicar que tipo de impreso es: (diptico, revista, etc.), el titulo que lleva, la coleccidn {si es que
pertenece a alguna), la fecha en que debe estar publicada y el nimero de paginas que la

AN
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publicacion.

Registrar los materiales que se entregan a la imprenta junto con la orden de servicio.

Registrar los detalles técnicos del trabajo solicitado (ndmero de tintas, tamafio y pruebas
solicitadas) y el nimero de ejemplares que la imprenta ha de producir.

Especificar cudles son las caracteristicas del papel para interiores.

Especificar cudles son las caracteristicas del papel para forros.

Registrar el tipo de encuadernacién solicitada, si se requiere encuadernacién.

Indicar el tiempo de produccidn gue por proceso y por todo el tiempo ha de consumir el proveedor.
Registrar indicaciones particulares e importantes para el trabajo.

Indicar las pruebas o trabajos que le proveedor habré de elaborar para recibir vistos buenos.
Registrar los datos del responsable de supervisar los trabajos solicitados.

Indicar el lugar donde el proveedor ha de entregar el trabajo terminado.

Registrar el presupuesto del trabajo que el proveedor si el proveedor ya ha enviado la cotizacion
correspondiente.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicién de las publicaciones de la Direccion General de Bibliotecas
Cddigo: HO0-320-PR-05

Objetivo(s}:
s Mantener la edicidon de diversas publicaciones e impresos, a fin de difundir y promover la lectura, asi
como el desarrollo profesional de los bibliotecarios de la Red Nacional, los servicios de las
bibliotecas publicas y su modernizacién.

Glosario:

e CA. Coordinacion Administrativa.

¢ DGB. Direccién General de Bibliotecas.

e DNEI. Direccidon de Normatividad, Entrenamiento e Informacion.

+« Encuadernacién. accién de coser varios pliegos o cuadernos de texto y ponerles cubiertas, con el fin de
procurar al libro tres ventajas: su conservacion, su facil manejo y su presentacidn artistica.

¢ Impresion, Proceso mecanico mediante el cual se trazan letras o imagenes sobre un sustrato o soporte,
generalmente papel.

e Preprensa. Etapa previa a la impresién en la que el disefio tiene que pasar por un proceso que lo prepara
y transfiere a las placas de impresidn. Puede ser de modo tradicional o digital.

o SNS. Subdireccidn de Normatividad y Seguimiento.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VIL.

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.Q.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, y articulo 12,
fraccion ly N

¢ Ley General de Educacidén D.Q.F. 13-07-1993, dltima reforma 22-03-2017, Articulo 14, fraccidn V|.

¢ Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, ultima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.

e Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, Artfculo 6,
fraccién XvIIl.

* |ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico D.Q.F. 04-01-2000, ditima reforma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero {texto
completo).

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pidblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, fCapit_l_.Jl_oi_lI,.
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Tltulo V, Capitulo 11, articulo 70. gk

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraCCIon 1 y VI _'

articulo 9y 15 %
* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conacuita, DGB, 2014, Cuarta edicidn, t:orregjdg‘,ﬁyﬂ‘l f
vigente, Capftulo VI. 't.-“: )

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategla 3 ‘faf &
e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, ”ﬁﬂ&?co

ot
= = a7 Fapgrenaial

con Educacién de Calidad”.
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* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 4y 6.

Referencias:
» Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
* Directrices IFLA/UNESCQ para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
* Coleccion de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.

Alcance:

¢ Aplica al Direccién General de Bibliotecas, Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacidn,
Subdirector de Normatividad y Seguimiento y Jefe de Departamento de Normatividad, gue llevan a
cabo actividades relacionadas con la preparacién de todos los trabajos de impresién y publicaciones
para su edicién, asi como al Coordinader Administrativo encargado de realizar los trémites necesarios
para la asignacién de los proveedores que realizaran dichos trabajos, de la recepcién de los mismos y
del pago correspondiente por su produccién.

Responsabilidades:

* Director General de Bibliotecas aprueba el Programa Editorial, revisa ejemplares muestra y autoriza
impresicnes.

¢ Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién, elabora Programa Editorial, solicita ejercicio
del presupuesto y coordina impresiones.

s  Subdirector de Normatividad y Seguimiento, participa en la licitacién, realiza tramites, firma drdenes
de servicio y realiza el cuidado y supervisién de las ediciones y envia orden de servicio.

e Jefe de Departamento de Normatividad, supervisa impresiones y entrega muestras de impresion.

LLT R T T
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CULTURA

GENERAL PEBIBLIOTECAS®

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

Cédigo: HOD-320-PR-09

Procedimiento: Edicion de las publicaciones de la Direccién General de Bibliotecas

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Definicion del
programa

1.1 Define el Programa Editorial Anual con base en
los requerimientos de impresidn de cada una de
las direcciones de area de la Direccidn General
de Biblictecas.

1.2 Jerarquiza conjuntamente con la Subdireccion
de Normatividad ¥y Seguimiento los
requerimientos de las direcciones de area de la
DGB.

1.3 Envia el programa editorial a {a DGB para su
revision, analisis y en su caso aprobacién.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacién.

2. Autorizacion de
programa

2.1 Recibe el programa editorial para su revisidn.

2.2 Analiza la factibilidad del programa.

2.3 Aprueba el programa y envia para ejecucidén al
Director de Normatividad, Entrenamiento e
Informacién.

Si, continla en la etapa 3

No, regresa a la etapa 1

Director General de
Bibliotecas

3. Preparacion del
programa editorial

3.1 Recibe de la Direccidn General de Bibliotecas el
programa autorizado.

3.2 Verifica con el Subdirector de Normatividad vy
Seguimiento el programa de edicién.

3.3 Secciona el programa editorial para un mejor
control.

3.4 Instruye al Subdirector de Normatividad y
Seguimiento para gue ejecute el programa
editorial.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion.

4. Ejecucion del
programa

4.1 Coadyuva en el proceso de licitacidn de impresos
del Secretaria de Cultura.

4.2 Establece contacto con los proveedores
asignados a través del proceso de licitacion
para iniciar el proceso de impresién de los
materiales incluidos en el Programa
Editorial.

4.3 Coadyuva en el proceso de licitacidn de impresos
de la Secretaria de Cultura.

4.4 Establece contacto con los proveedores
asignados a través del proceso de licitacién
para iniciar el proceso de impresidon de los
materiales incluidos en e} Programa Editorial
Anual. '

4.5 Efectla los trdmites administrativos para la
ejecucion del Programa Editorial.

ECRETARL De o by

UM EHTY 1
Subdirector de
Normatividad y.
Seguimiento
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4.6 Instruye al Departamento de Normatividad para
que elabore las drdenes de servicio y supervise
los procesos.

5. Supervision de 5.1 Elabora y da seguimiento a las drdenes de

impresiones servicio-y vistos buenos para la realizacidn de los
trabajos de impresién.

5.2 Supervisa los procesos de impresién de los
materiales. i
5.3 Entrega al Subdirector de Normatividad vy

Seguimiento muestras de impresidn.

6. Revision de la 6.1 Recibe del Departamento de Normatividad las

muesira muestras terminadas.

6.2 Revisa las muestras de cada uno de los
trabajos de impresién y compara con lo | Subdirector de
solicitado por las areas de la Direccion | Normatividad y
General de Bibliotecas. Seguimiento

6.3 Envia al Director de Normatividad,
Entrenamiento e Informacion las muestras para
su revision y visto bueno.

Jefe de Departamento de
Normatividad

7. Gestiona la 7.1 Recibe de la SNS las muestras de impresion. . .
o . . Director de Normatividad,
autorizacion de 7.2 Revisa ejemplar muestra. .
. ., . iy . Entrenamiento e
impresion 7.3 Turna a la Direccidn General de Bibliotecas para .
A . L Informacidn.

gue autorice la impresion.
8. Autorizacidon de 8.1 Recibe del Director de Normatividad,
impresian Entrenamiento e Informacidn las

impresiones muestra con

observaciones del titular de la

Direccidén de area. Director General de

8.2 Revisa ejemplar muestra. Bibliotecas

8.3 Autoriza impresién.
éAutoriza la impresion, Procede?
Si, continda en la etapa §

No, regresa a la etapa 7

9. Elaboracién de la 9.1 Recibe autorizacién del Director General.
orden de servicio 5.2 Entrega a la Subdireccién de Normatividad vy
Seguimiento la muestra de impresién autorizada , .
g & mp ‘ Director de Normatividad,
y firmada.

Entrenamiento e

9.3 Elabora Orden de Servicio. ‘s
Informacién.

9.4 Instruye a la Subdireccién de Normatividad
y Seguimiento para que se imprima el

trabajo.
10. Envia orden de 10.1 Envia la orden de servicio al impresor, con e L
servicio muestra autorizada y firmada por el Director L

de Normatividad, Entrenamiento e

Informacién. Subdirector de
10.2 Solicita al Coordinador Administrativo |la . \
. . . . Normatividad y
recepcién de los titulos y nimero de ejemplares .
. Seguimiento
impresos. i F
10.3 Solicita y resguarda un ejemplar de cada una de s
las publicaciones del Programa.
10.4 Solicita al Coordinador Administrativo efectuar
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el pago al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 Dias hibiles
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wECAFTAR A 07

ANEXOS

Procedimiento: Edicidn de las publicaciones de {a Direccién General de Bibliotecas
Codigo: H00-320-PR-09

NOMBRE DEL .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Orden de servicio Generar la impresién de los materiales del programa HO0-320-PR-09-A01
editorial
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5 RS TARIA 9 CHILT iE A

REGISTROS

Procedimiento: Edicién de las publicaciones de |a Direccién General de Bibliotecas
Cédigo: HO0-320-PR-09

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Programa Editorial Subdirector de Normatividad y

HO00-320-PR-09-RO1

Anual Seguimiento
Un ejemplar de cada
. g id
una _de chss 3 Afios Subdirector ? Nprmatnn ady H00-320-PR-09-RO2
publicaciones del Seguimiento
Programa
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HISTORIAL DE CAMBIQOS

Procedimiento: Edicién de las publicaciones de la Direccion General de Bibliotecas
Codigo: HOD-320-PR-09

. FECHA DE E
REV N . RIPCION D TIV
EVISION N APROBACION DESC Q EL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la ]
Actualizacidn conforme a tas elaboracidon y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017

._.___'l‘1_,.~; v L il
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Anexo, 320-PR-09-A01

ORDEN DE SERVICIO

PAPEL DE INTERIORES 4
TIRO DE MATERIAL
GRAMASE.

TAMARC

CANTIDAD

MERMA CONBIDERAIA
QUIEN SUMINISTRA

PAPEL DE FORROS &5

TIPG DE PAPEL:

GRAKAE

TAMAND.

GANTIAD

MERMA CONSIDERADA-

(}Uil’.’?} SUMINISTRA:

TIFO DE ENCUADERNACION %

TIEMPD OF PRODUCCION POR £TAPA § L3
MEGATIVOS DB INIERIORES PRUEBAS
AFULES Y ENSAYD DE ROL DE PORTADA
IMPRESION DE INTERIORES Y FORROS
ENCUADERNACION Y ACABADS

TEMPO TOTAL DIAS HABLES
OBSERVACIONES: | 7§

PARA Vo. Bo. ] 2

DATOS DEL RESPONSABLE TECNICO '} .3
RESPONSABLE TECNIGO Vo, Be POR PROCESC
(HRECCION DEL RESPONSABLE TECNICO.
TELEFONG DEL RESPONSABLE TECNICT.
FIRMA DFL RESPONSABLE TEGMIGG

LUGAR DE ENTREGA: | 4

(MPORTE SERVICIO {PRESUPLESTO EN PESOS); 3 3

ST O LN
GO ST U RIS

U
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ORDEN DE SERVICIO

. coy 3
CROEN DE SERWVICIO NUM

UMDAD ADMINISTRATIVA: 4
REF _CONCEPTO ALCANCE
NFORMACION DE CONTROL 7

GALPG

Mk T CORTRATO

FROYY FDs

CiAVE PRESUPUTSTAL

PAHTIDA

FLGHA DE BESEROIGN T L8 DREEN D SERUCK
SIOMHEEE W P ERLRA 18 DA% HECIRE (HIDEN

8 SERVICA POR PAKTE DL L FROVEFDOR
$IOEA DE FELE PUINN

INFORMACION TECHITA DE REFERENCIA ()

100 DE PR E D

)

COR FCCHON

FECHA DEL EVENTO

MR DS Celbafs

MATERIAL QUE PROPORCIONA %
PARA INTEAHRES

FAILA F ORGSR

EEGATIVOS (MR :iafhh'-r.'-r.\n,'.ur.fr'.'mnil_'m_ﬁ
TG DY HROCESE OF PREVEENSS TRADGENAL | ¥ FLECIRRECD )

Tl
TAMAAMCE Fahedy, {0 E A0

HEGATIVITE (3F INTERAORES.
AHEXAR

HEGATIVOL OF FOSROS
AHEXAR

EPRTRION DE (NTERGORES

PAPREION OF FQRiE0s

THNDE LARZEINADD

Instrucciones de llenado de la orden de servicio Byl

1 Registrar el nimero consecutivo de la orden de servicio. - g P . Pyt

Registrar Clave y nombre de la dependencia que emite la orden de servicio. ’

3 Registrar el nombre del proveedor, la clave presupuestal de la unidad administrativa, fecha en que
es entregada al proveedor, asi como la hora y el nombre y la firma de quien recibe.

4 Indicar que tipo de impreso es: {diptico, revista, etc.), el titulo que lleva, ta coleccién (si es que

[
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pertenece a alguna), la fecha en que debe estar publicada y el ndmero de paginas que la
publicacién.

Registrar los materiates que se entregan a la imprenta junto con la orden de servicio.

Registrar los detalles técnices del trabajo solicitado (nimero de tintas, tamafio y pruebas
solicitadas) y el ndmero de ejemptares que la imprenta ha de producir.

Especificar cuales son las caracteristicas del papel para interiores.

Especificar cudles son las caracteristicas del papel para forros.

Registrar el tipo de encuadernacién solicitada, si se requiere encuadernacion.

Indicar el tiempo de produccién que por proceso y por todo el tiempo ha de consumir el proveedor.
Registrar indicaciones particulares e importantes para el trabajo.

Indicar las pruebas o trabajos que le proveedor habra de elaborar para recibir vistos buenos.
Registrar los datos del responsable de supervisar los trabajos solicitados.

tndicar el lugar donde el proveedor ha de entregar el trabajo terminado.

Registrar el presupuesto del trabajo que el proveedor si el proveedor ya ha enviado la cotizacién
correspondiente.

Fa Db CuLTumA

AR A 5 L L e ]
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicién de |la Revista El Bibliotecario
Codigo: HOO-320-PR-10

Elaboro Revisd

Vacante Lic. Ernesto Garcianava
Gonzdlez
Subdirector de Director de Normatividad,
Normatividad y Entrenamiento e
Seguimiento Informacion
Autorizd

A”TL ) 2&1[ Lt

aQE/hrge Von ziqut_gj
Director Genera

Bibliotecas
T ECFETAMA DE QULTUNA
¥ FMEN TF ST
Fecha de .

- _\' -y .al|. r . -
Documentacién: i R 2
Nimero de Revision: .t et o4
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicién de Ja Revista El Bibliotecario
Codigo: HOD-320-PR-10

Objetivo(s):

*  Mantener y editar el material que integra la Revista "El Bibliotecario" como un medic de difusién,
reflexidn, intercambio de ideas y experiencias, asi comec un espacio comun de propuestas e

inquietudes respecto al tema del libro v la lectura.

Glosario:

DGB. Direccién General de Bibliotecas.

DNEI. Direccidn de Normatividad, Entrenamiente e Informacién.

CA. Coordinacién Administrativa.

Impresidn. Proceso mecanico mediante el cual se trazan letras o imdgenes sobre un sustrato o soporte,
generalmente papel.

Negativo, Imagen, pelicula o papel donde los colores oscuros aparecen claros y viceversa.

Pruebas Azules. Pruebas de |la composicion de la revista que se imprimen con el objeto de revisar si los
negativos no tienen errores.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articufos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.Q.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.0.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidon IV, y articulo 12,
fraccien 1l y 1l

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7y 14.

Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2016, articulo 13, Titulo I,
Capitulo |

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 artfculos 1, 2, 3 y 4.

Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, (ltima reforma publicada 01-06-2016, Articulo 6,
fraccion XVIII.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, dltima reforma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25y Titulo Segundo, Capitulo Primero (texto
completo).

Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacion Plblica, DOF 04-05-2015, Titule |, Capitulo 11, )
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titule V, Capitule II, articule 70.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion ll y Vl
articulo 9y 15 |

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregpda y 3714
vigente, Capftulo VI. Q :
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicade en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3. 1 .
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicade en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 1lI, "Mexmu
con Educacién de Calidad”.
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¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 4 y 6.

Referencias:

e (Guifa para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
e (Coleccion de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.

s  Revista El Bibliotecario {(ndmeros anteriores).

Alcance:

o Aplica al Director General de Bibliotecas, Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacion,
Subdirector de Normatividad y Seguimiento, al Jefe de Departamento de Normatividad y al Jefe de
Departamento de Seguimiento, que !llevan a cabo actividades relacionadas con la elaboracién de la
revista El Bibliotecario.

Responsabilidades:

® Director General de Bibliotecas, recibe y revisa la versién preliminar de la revista, y segun sea ei caso, lo
autoriza o regresa para que se realicen Jas modificaciones pertinentes.

e Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién, acuerda la temdtica y el indice que
conformara cada revista, revisa Jas pruebas azules, firma la orden de servicio para la impresidn y
solicita a la CA efectuar el pago al proveedor.

e« Subdirector de Normatividad y Seguimiento, ¢ocrdina la produccién de la revista, recibe, revisa y envia
la versién preliminar para visto bueno de la DGB, entrega al impresor asignado pruebas azules
autorizadas y orden de servicio firmada, recibe del proveedor los ejemplares impresas, instruye,

¢ Jefe de Departamento de Normatividad, investiga y recopila informacidn, realiza la redaccién y
correccion de estito de los contenidos de la revista, entrega al diseflador textos y material grafico,
revisa version preliminar y la envia a la Subdireccién para visto bueno. Ademas, revisa la recepcién de
los ejemplares impresos

e Jefe de Departamento de Seguimiento, distribuye la revista y envia el resto al Departamento de
Adquisiciones y Almacén de la Coordinacion Administrativa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Edicidn de la Revista E] Bibliotecario
Codige: HO0-320-PR-10

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Determinacion de 1.1 Genera reunién con la SNS y el Departamentc de

la tematica Normatividad.

1.2 Determina, conjuntamente con la Subdireccién de |
Normatividad y Seguimiente y el Departamento de Director de Nermatividad,
Normatividad, la temética y el Indice gue | Entrenamiento e Informacion
conformaran el contenide de cada revista.

13 Envia a la Subdireccion de Normatividad vy
Seguimiento el indice establecido.

2. Establecimiento del | 2.1 Recibe indice de la DNEL.

indice 2.2 Establece los mecanismos de trabajo para el
ejemplar. Subdirector de Normatividad
23 Genera instrucciones al Departamento de y Seguimiento
Normatividad para Iniclar la recopilacion de
informacicn.
3. Redaccién y disefio | 3.1 Recibe indice de la SNS.
de la revista 3.2 Investiga, realiza entrevistas y recopila informacion

sobre la temética requerida en el indice.
3.3 Solicita y redne el matenial para ilustrar las notas de la

revista.
3.4 Realiza la redaccién y correccion de estilo de la lefe de Departamento de
revista. Normatividad

3.5 Elabora versién preliminar del contenido de la revista.

3.6 Reune el material gréfico para ilustrar los textos.

3.7 Envia al disefiador textos y material grafico para el
disefio y formacion de la revista.

3.8 Recibe dei disefiador la versién preliminary enviaa la
Subdireccién de Normatividad y Seguimiento.

4. Recepcion de 4.1 Recibe la versién preliminar.
versign preliminar 4.2 Analiza la propuesta. Subdirector de Normatividad
4.3 Envia a la Direccidn de Normatividad, Entrenamiento y Seguimiento

e Informacién para su revision.
5. Revisién de versién | 5.1 Recibe la versién preliminar.

preliminar 5.2 Revisa y verifica Ja tematica conforme a lo acordado
anteriormente. . Mo
53 Autoriza la propuesta Director de Normatividad,
.' prop ) Entrenamiento e Informacién
¢Es correcta? ’ 3

Si, continva en la etapa 6.
No, regresa a la etapa 3.

6. Revision y 6.1 Recibe de la DNE version formada de fa revista. /
autorizacién de la 6.2 Autoriza los contenidos y armado de la revista. Director Generalde | .
version preliminar ¢Es correcta? Bibliotecas- - Py g |

Si, continliaenla etapa 7
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No, regresa a laetapa 5

7. Remite version
final de revista

7.1 Recibe de la Direccidn General |a versidn autorizada
de la revista,

7.2 Elabora controles interhos de gestion.

7.3 Remite para su realizacion.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e Informacidn

8. Coordinacion del
proceso de impresion

8.1 Recibe la version final autorizada.

8.2 Contacta al proveedor de impresion.

8.3 Envia al impresor para iniciar el proceso de
elaboracién de pruebas, sefalando que el contacto
serd el Departamento de Normatividad.

Subdirector de Normatividad
y Seguimiento

9. Revision de
pruebas

9.1 Recibe del impresor las pruebas azules y de color, asi
como los negativos y en su caso realiza las
observaciones necesarias.

9.2 Concentra las pruebas.

93 Remite las pruebas a |la

Normatividad y Seguimiento.

Subdireccion  de

Jefe de Departamento de
Normatividad

10. Evaluacion de
pruebas

10.1 Recibe pruebas de impresicn,

10.2 Evalla la calidad de las pruebas conjuntamente con el
Director de Normatividad, Entrenamiento e
Informacion.

10.3 Otorga visto bueno para la impresion.

¢éProcede impresién?

Si, continla en etapa 11

Noregresaalaetapa 8

Subdirector de Normatividad
Y Seguimiento

11. Autorizacidn de
impresién

11.1 Elabora documentos correspondientes.

11.2 Envia pruebas autorizadas al impresor para iniciar la
produccion de la revista.

11.3 instruye a la Jefatura de Seguimiento para la
distribucidn  necesaria y envia el resto al
Departamento de Adquisiciones y Almacén de la CA.

11.4 Da seguimiento al procedimiento.

Subdirector de Normatividad
y Seguimiento

12. Distribucién de la

12.1 Recibe la instruccion para iniciar la distribucion de la

revista revista.
12.2 Distribuye la revista. lefe de Departamento de
12.3 Envia el resto al Departamento de Adquisiciones y Seguimiento
Almacén dea CA.
12.4 Da seguimiento de acuerdo al procedimiento HOO-
320-PR-11,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 Dias habiles v
o
b ¥
e W
el
P, ¥
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ANEXQOS
Procedimiento: Edicidn de la Revista El Bibliotecario
Cddigo: HOD-320-PR-10
NOMBRE DEL . P
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
4l
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SECRFTAMLA DFE CHSTLURN

REGISTROS

Procedimiento: Edicion de {a Revista El Bibliotecario
Codigo: HO0-320-PR-10

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
TRABAIO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Pruebas azules 2 afios Jefe de Departamento de HOO-320-PR-10-R0O1
Normatividad
Negativos 2 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-10-R0O2
Normatividad
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HISTORIAL BE CAMBIOS

Procedimiento: Edicidn de la Revista E! Bibliotecario
Codigo: HO0-320-PR-10

P FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de ta Secretaria actuatizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Procedimiento: Distribucion de la revista El Bibliotecario
Codigo: HO0-320-PR-11
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At 'M
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Autorizd
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Distribucidn de la revista El Bibliotecario
Codigo: H00-320-PR-11

Objetivo(s):

s Organizar la distribucién oportuna y eficaz de la revista "E} Bibliotecario”, entre las bibliotecas
plblicas de la Red Nacional, instituciones culturales y centros de educacién, cuyo propdsito es
informar mensualmente, las actividades del quehacer bibliotecario, el fomento a la lectura, los libros
y la cultura en general.

Glosario:

* CA. Coordinacidén Administrativa

s Delegacion politica. Circunscripcion politica y administrativa dentro de la Ciudad de México.

¢ DGB. Direccién General de Bibliotecas

e  DNEI Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién

e DOB. Direccién de Operacién de Bibliotecas

» Embalaje. Materiales, procedimientos y métodos que sirven para acondicionar, presentar, manipular,
almacenar, conservar y transportar productos u objetos.

* Requisicidn. Accién de requerir o hacer saber algo a alguna autoridad, sclicitando determinados
requisitos.

* Revista El Bibliotecario. Publicacidon trimestral que constituye un medio de comunicacién, difusién,
reflexion, intercambio de ideas y experiencias; dirigido principalmente a los bibliotecarios de la Red
Nacional de Bibliotecas PUblicas, y plblico interesado en el ambite de las bibliotecas publicas, en apoyo
a su desempefio, su desarrollo profesional y su cultura del libro vy la lectura

+ Solicitud de servicio. Oficio en el que una instancia solicita una tarea o actividad especifica al personal.

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ditima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articule 40, ante pen(ltimo parrafo.

¢ Lley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn v, y VI,

* Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion IV, y articulo 12,
fraccién H y 1l

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 7,12, 13 y 14,

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de jufio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articules 1, 2, 3 y 4.

¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il'y-VI,
articulo 9y 15 ,

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI. Lol

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1 .+ v

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IlI, ”Mexuco _';-: ’
con Educacion de Calidad”. i

» Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01- 1987"' Wi
articulos 4 y 6. dafireiy

4=
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Referencias:

* Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

* Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en biblictecas pUblicas, abril de 2001.
e Coleccion de Apoyc a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.

e  Revista El Bibliotecario (nimeros anteriores).

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Normatividad y Seguimiento y al lefe de Departamento de Seguimiento, asl
como al personal operativo adscrito a la Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién, que
llevan a cabo el embalaje y distribucidn de la revista El Bibliotecario.

Responsabilidades:

*  Subdireccion de Normatividad y Seguimiento, recibe los ejemplares de la revista El Bibliotecario, de
parte del proveedor, verifica cantidad y coordina la distribucion de la revista entre las bibliotecas
plblicas de la red nacional, instituciones culturales y educativas.

¢ Departamento de Seguimiento, envia la requisicidon de materiales para él envié de revistas a la
Coordinacion Administrativa, recibe las revistas, sobres membretados y etiquetas; actualiza base de
datos, imprime etiquetas, prepara sobres, pagquetes y cajas, elabora érdenes de servicio y acuses de
recibo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Distribucién de la revista El Bibliotecario

Cédigo: HO0-320-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Coordinacién de la
distribucion

1.1 Recibe instruccién de la Direccién de Normatividad
para que se distribuya la revista El Bibliotecario.

1.2 Informa al Departamento de Seguimiento la fecha
de recepcion de la revista El bibliotecario, para
programar y preparar su distribucidn.

1.3 Coordina la distribucién de la revista.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

2. Actualizacion de
bases de datos

2.1 Actualiza las bases de datos de bibliotecas pablicas de
la Red Nacional, Coordinaciones de Bibliotecas,
Consejo Editorial, Colaboradores, algunos paises de
Centroamérica, Institudones Culturales, Centros de
Educacidn, particulares y suscriptores externos.

2.2 Efectda y envia solicitud de los materiales necesarios
para el envio de la revista a bibliotecas de la Red
Nacional (sobres, etiquetas, cajas, cintas adhesivas,
marcadores...) a la Coordinacidn Administrativa.

2.3 Programa envio de Ja revista.

lefe de Departamento de
Seguimiento

3. Impresion de
etiquetas

3.1 Recibe las etiquetas, sobres y resto de materiales de la
CAy firma de recibido.

3.2 Prepara e imprime etiquetas de destinatarios para
impresion.

3.3 Distribuye material entre el personal de apoyo para
iniciar el pegado de etiguetas en sobres.

Jefe de Departamento de
Seguimiento

4. Entrega revistas

4.1 Recibe ejemplares de la revista El Bibliotecario, de parte
del proveedor, verifica cantidad solicitada y firma el
recibo.

4.2 Concentra las revistas, verifica listado de entrega.

4.3 Entrega al Departamento de Seguimiento las revistas
necesarias para su distribucién en las entidades
federativas, delegaciones politicas, instituciones,
centro educativos y particulares.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

5. Preparacion dela
revista para envio

5.1 Recibe etiquetas de cada entidad federativa y las pega
en los sobres membretados.

5.2 Recibe la revista, la integra en sobres etiquetados,

5.3 Introduce sobres en cajas por estado, los contabiliza y
coteja con total de bibliotecas por estado

5.4 Elabora los oficios y recibos por entidad federativa y
especifica el total de revistas enviadas

5.5 Elabora la solicitud de servicios y listados para el envio
de las cajas y paquetes de |a revista.

5.6 Entrega al Departamento de Distribucién y Servicios la
sclicitud de servicios, listados, cajas y los paquetes
preparados para su envio.

5.7 Verifica que se lleve a cabo el envio de la revista a
través del Departamento de Distribucién y Servicios

Jefe de Departamento de
Seguimiento

.I;.{.\:-'J:'
|J"'|‘ -~ '
h:
L
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dela CA.

5.8 Entrega a la Subdireccion de Bibliotecas del Ciudad de
México de la DOB, los paquetes con las revistas,
anexando el formato de distribucién por delegacion
politica,

5.9 Elabora el memorandum v el acuse de recibo que
indica la cantidad de revistas que se entregan por
delegacion politica.

6. Concentracion de

6.1 Recibe documentos y acuses de recibo relacionados

lefe de Departamento de

informacion con el envio de [a revista. Seguimiento
6.2 Archiva la documentacién generada durante el envio.
6.3 Informa por oficio a la Subdireccién de Normatividad y
Seguimiento sobre el envio de la revista El
Bibliotecario a fas bibliotecas puiblicas, coordinaciones
estatales, coordinaciones Delegacionales e
instituciones académicas y culturales, asi como
particulares y extranjeros.
FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
Tiempo aproximado de ejecucién: {?D Dias hdbiles
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ANEXOS
Procedimiento: Distribucién de la revista El Bibliotecario
Cadigo: HOD-320-PR-11
NOMBRE DEL , i ]
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A ]
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REGISTROS
Procedimiento: Distribucién de la revista El Bibliotecario
Cédigo: HO0-320-PR-11
DOCUMENTOQS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Memorandum 3 afios Jefe de Departamento de H00-320-PR-11-R0O1
Seguimiento

Acuse de recibo 3 afios lefe de Departamento de H00-320—PR-11~R02—‘
Seguimiento

Oficio 3 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-11-R0O3

Seguimiento
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Distribucién de la revista El Bibliotecario
Codigo: HO0-320-PR-11
. FECHA DE .
° < R D Bl V

REVISION N APROBACIGN DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S) J

B Gufa para la

Actualizacion conforme a las elaboracién y

N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017
e .
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y produccion de material de difusién
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ﬁwﬁ‘i
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y produccion de material de difusién
Cédigo: H00-320-PR-12

Objetivo(s):
* Ampliar Ja elaboracién y produccién de material de difusién € impresos para promover la lectura, e
desarrollo profesional de los biblictecarios de la red nacional, los servicios de las bibliotecas publicas
¥ su modernizacion.

Glosario:
¢ CA. Coordinacién Administrativa.

* DGB. Direccién General de Bibliotecas.

¢ DNEI Direccién de Normatividad, Entrenamiento e Informacién.

* Impresién. Proceso mecdnico mediante el cual se trazan letras o imagenes sobre un sustratc o soporte,
generalmente papel.

®* Preprensa. Etapa previa a [a impresion en fa que el disefio tiene que pasar por un proceso que lo
prepara y transfiere a las placas de impresién. Puede ser de mado tradicional o digital.

Marco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién I, y articulo 4o, ante penditimo pérrafo.

* Lley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

® Ley General de Cultura y Derechos Culturates, D.0.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién 1V, y articulo 12,
fraccion Iy 1|

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, lltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3,8, 7y 14.

* Lley de Fomento para fa Lectura y el Likro, publicada en el D.O.F. 24 de julic de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articutos 1,2,3y4.

¢ ley Federal de Derechos de Autor, D.OF. 24-12-1996, ultima reforma 13-01-2016, articulo 13, Titulo I,
Capitulo |

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicitn, corregida y
vigente, Capitulos del I al IV,

® Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3,

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 1ll, “México
con Educacién de Calidad”, '

* Decreto por el que se consclida la Red Nacional de Bibliotecas Pibticas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,

articulos 2 y 6.
Referencias: Ve
* Gula para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017. ey

* Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001, e
* Coleccidn de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de |a Secretaria de Cultura.

*»  Revista El Bibliotecario.
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¢ Bases de licitacion del Programa Editorial (vigente) (texto completo)
*  Registros del Congreso Nacional de Bibliotecas Pablicas {vigente).
* Carteles de difusién (anteriores).

Aicance:

e Aplica al Director General de Biblictecas, Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién,
Subdirector de Normatividad y Seguimiento y Jefe de Departamento de Normatividad, asl como a los
integrantes de dichas areas que llevan a cabo actividades relacionadas con la preparacién los
materiales de difusion, sirve como referencia al personal de la Coordinacién Administrativa encargado
de realizar los tramites necesarios para la asignacidn de los proveedores que realizaran dichos trabajos,
de la recepcién de los mismos v del pago correspondiente por su produccidn

Responsabilidades:

¢ Director General de Bibliotecas, aprueba el material de difusién, revisa muestra y autoriza.

e Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién, coordina elaboracién de material de difusién
y solicita ejercicio del presupuesto,

* Subdirector de Normatividad y Seguimiento, participa en la licitacidn, realiza tramites, firma érdenes
de servicio y vistos bueno del material de gifusién, asi como su cuidado y supervision.

¢ Jefe de Departamento de Normatividad, envia 6rdenes de servicio y supervisa la elaboracién del
material de difusion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion y produccién de material de difusion
Codigo: HO0-320-PR-12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién y produccién de materiai de difusidn

Codigo: HO0-320-PR-12

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Programacion de
necesidades de las
areas

1.1 Programa las npecesidades de material de
difusion con base en los requerimientos de cada
una de las direcciones de drea de la DGB.

1.2 Revisa y analiza con la Subdireccion,
requerimientos de las direcciones de la DGB.

1.3 Envia requerimiento de material de difusion de
las dreas, para revision, analisis y aprobacion.

los

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
informacién

2. Autorizacién del
Programa

2.1 Recibe requerimiento de difusién.

2.2 Revisa la factibilidad de las solicitudes de las
areas a su cargo.

2.3 Autoriza el Programa y envia a la DNEL.

¢Aprueba el programa, Procede?

Si, continda en la etapa 3.

No, regresa a la etapa 1.

Director General de
Bibliotecas

3. Instruccidn de
ejecucion

3.1 Recibe programa auterizado.

3.2 Establece prioridades
necesidades de las dreas.

3.3 Instruye a la Subdireccion de Normatividad vy
Seguimiento para gue ejecute los
requerimientos de material de difusién.

conforme a las

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion

4, Realizacion de
tramites
administrativos

4.1 Recibe instruccion y materiat para trabajar.

4.2 Efectua los tramites administrativos para la
ejecucion del material de difusién.

4.3 |nstruye al Departamento de Normatividad para
que elabore las érdenes de servicio y/o
requerimiento y supervise los procesos de
produccion

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

5. Elaboracion de
material de difusion

5.1 Elabora y da seguimiento a 6rdenes de servicio y
vistos buenos para realiza el material de
difusion.

5.2 Supervisa los procesos de produccién de los
materiales de difusién.

Jefe de Departamento de
Normatividad

autorizacion

por las dreas de la DGB.
7.2 Revisa muestra, da su visto bueno.

Normatividad,
Entrenamiento e

5.3 Envia muestras de materiales. PathEeLey: !'I-:m
6. Revision de 6.1Recibe y revisa del Departamento de Subdirector de %,
muestras Normatividad las muestras terminadas de cada Normatividady "2 [
uno de los trabajos. Seguimiento t"&ﬁﬁﬁ
6.2 Concentra muestras conforme a los solicitados N N
por las areas de la DGB, [ =
6.3 Envia a la DNE! las muestras para su revision y =)
visto bueno.
7. Solicitud de 7.1 Recibe las muestras conforme a lo solicitados Direccion de 2
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7.3 Envia a la DGB para que autorice su produccidn. Informacién.
8. Autorizacién de 8.1 Recibe las muestras y comparacion con solicitud Director General de
impresién de de cada area. Bibliotecas
muestras 8.2 Revisa muestra.

8.3 Autoriza su produccion.
éAutoriza la produccion, Procede?
Si, continda en la etapa 9.

No, regresa a la etapa 3.

9. Firma orden de 9.1Recibe autorizacién. Director de Normatividad,
servicio 9.2 Entrega a la Subdirecciéon de Normatividad vy Entrenamiento e
Seguimiento la muestra autorizada y firmada. Informacion.

9.3 Instruye a la Subdireccién de Normatividad vy
Seguimiento para gue se realice el trabajo.

10. Envia orden de 10.1 Envia la orden de servicio al proveedor, con Subdirector de
servicio muestra autorizada y firmada por DNEL. Normatividad y
10.2 Da seguimiento a la orden de servicio. Seguimiento

10.3 Solicita a la CA recibir material de difusion y
efectuar el pago al proveedor,

10.4 Solicita a la CA un ejemplar de cada material de
difusién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 Dias habiles
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ANEXOS
Procedimiento: Elaboracién y produccién de material de difusién
Codigo: HO0-320-PR-12
NOMBRE DEL . ,
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
{17
K ey b
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SECENTARES § 1A e

REGISTROS

Procedimiento: Elaboracién y producciéon de material de difusién
Codigo: HOQ-320-PR-12

DOCUMENTOS DE TIEMPGC DE .
TRABAIO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGC DE REGISTRO
Reguerimiento de 3 Afios Subdirector de Normatividad y HO0-320-PR-12-R01
material de difusién Seguimiento
Un ejempiar de cada 3 ARocs Subdirector de Normatividad y HO0-320-PR-12-R02

material de difusion Seguimiento
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion y produccion de material de difusion
Cédigo: H00-320-PR-12

FECHA DE

° - ESCRIPCION M
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Procedimiento: Difusién de los servicios y la imagen de la Red Nacional de Bibliotecas

Subdirector de
Normatividad y

Publicas
Cddigo: H00-320-PR-13
Elabord Revisd
/g( B e
i
Vacante Lic. Ernesto Garcianava

Gonzalez

Director de Normatividad,
Entrenamiento e

Documentacion:

Seguimiento Informacién
Autorizd
(/ﬁ {, Veq g Q][ ¥
Jorge Von Q@@l‘
irector General de
Bibliotecas
Fecha de

Numero de Revisidn:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Difusidn de los servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
Codigo: HO0-320-PR-13

Objetivo(s):

*  Ampliar la difusién en medios impresos con la imagen de la biblioteca publica, para dar a conocer la
oferta de servicios que se ofrece a los usuarios, como un espacio cotidiano al afcance de toda la
poblaciéon.

Glosario:

¢ CA. Coordinacién Administrativa.

s DGB. Direccion General de Bibliotecas.

e DGCS. Direccion General de Comunicacién Social. \
* DNEL Direccidn de Normatividad, Entrenamiento e Informacidn.

e Difusidn. Propagar o divulgar conocimiento o noticias.

¢ Promocioén. Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo.

Marco Normativo:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 40, ante penlltimo parrafo.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VI

® ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion Il y Il

* ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Jdltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

e Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Wltima reforma 13-01-2016, articulo 13, fraccidn
X1V, Titulo 11, Capitulo .

e Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, Gltima reforma publicada 01-06-2016, Articulo 6,
fraccion XVIII.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo I,
Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 11, articulo 70

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulos del | al X.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I11, ”Mé)fico
con Educacion de Calidad”. pey

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal, texto
completo {vigente).

Referencias:
e Gufa parala Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017. ,
s Lineamientos para la insercidn de anuncios en medios de comunicaciéon. DGCS, (vigente) Secretaria de-
Cultura. A
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Alcance:

e Aplica al Director General de Biblictecas, Director de Normatividad, Entrenamiento e Informacién,
Subdirector de Normatividad y Seguimiento y al Jefe de Departamento de Normatividad, asi como a
sus a los integrantes de dichas dreas, que tienen como tarea difundir la imagen y las funciones de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Responsabilidades:

¢ Director General de Bibliotecas, autoriza el Programa Anual y propuestas que se realicen por
necesidades,

* Director de Normatividad, Entrenamientc e Informacién, autoriza la propuesta y formaliza el Programa
Anual, acuerda con la Subdireccién y Departamentos para el logro de los objetives del procedimiento.

e  Subdirector de Normatividad y Seguimiento, elabora y coordina el Programa Anual y ejecuta el
programa de comunicacién social.

¢ Jefe de Departamento de Normatividad, ejecuta el Programa Anual y realiza las acciones necesarias
para que se lleve a cabo el programa de comunicacidn social.

o yuyush™
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Procedimiento: Difusion de ios servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas.
Codigo: HOO-320-PR-13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: H00-320-PR-13

Procedimiento: Difusién de los servicios de 1a Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPCNSABLE

1.ldentificacidn de
necesidades de
promocion

1.1Programa reuniones de trabajo para conocer
necesidades de promocion y difusion.

1.2 |dentifica necesidades de promocién y difusién
de programas y proyectos a realizarse en el afio.

1.3 Instruye al Subdirector de Normatividad vy
Entrenamiento para que elabore el Programa
Anual de Comunicacién Social.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacién

2. Elaboracion del
Programa Anual

2.1Integra la informacién necesaria de necesidades.

2.2Elabora de acuerdo con las necesidades
establecidas, ta propuesta del Programa Anual
de Comunicacién Social.

2.3 Envia el programa Anual para revisién y visto
bueno.

Subdirector de
Normatividad vy
Entrenamiento

3. Analizar propuesta

3.1 Recibe la propuesta del Programa Anual de
Comunicacion Social de |a DGB.

3.2 Analiza la propuesta conforme a los
lineamientos establecidos.

3.3 Da su visto bueno y envia el Programa Anual de
Comunicacidn Social a la DGB para autorizacion.

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacion

4. Autorizacion de

4.1 Recibe propuesta por parte de la DNEI.

Director General de

Programa Anual de
Comunicacién Social

Social autorizado por la DGB.

5.2Envia a la CA el presupuesto necesario para su

revisidn, aprobacidn y asignacion de recursos.

5.3 Recibe de la CA la notificacion de asignacion de
recursos o, en su caso, las adecuaciones
necesarias a la asignacion del recurso.

5.4 Entrega el Programa Anual a la Direccién General
de Comunicacion Social {DGCS) del SECRETARIA
DE CULTURA en los formatos especificados y de
acuerdo con los lineamientos establecidos para
su aprobacidn,

5.5 Recibe de la DGCS del SECRETARIA DE CULTURA
la notificacién de aprobacidn o, en su caso, las
adecuaciones necesarias al programa.

5.6 Gira instrucciones a la Subdireccién de

propuesta 4.2 Verifica la conveniencia de la propuesta. Bibliotecas
4.3 Autoriza la propuesta del programa.
¢Autoriza programa?
Si, contintda en la etapa 5.
No, regresa a la etapa 1.
5.Gestion del 5.1Recibe el Programa Anual de Comunicacién | Director de Normatividad,

Entrenamiento e
Informacién
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Normatividad y Seguimiento para ejecutar el
programa.

6. Coordinacién del
Programa Anual

6.1 Recibe de la DNEl instrucciones para la
ejecucion del Programa autorizado por la DGB y
validado por la DGCS.

6.2 Realiza plan de trabajo conforme al programa
autorizado.

6.3 Instruye al Departamento de Seguimiento para
que se inicien los trabajos de disefio y difusidn
de los anuncios programados.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

7. Ejecucion del
Programa Anual

7.1 Soiicita por oficios de soclicitud de inserciones a
la Direccion de Difusidn de ta DGCS el disefio e
insercién de los anuncios que seran publicados

en las fechas y medios establecidos
{previamente} en el Programa Anual de
Comunicacion Social.

7.2Proporciona la informacidn y materiales

necesarios a la DGCS.

7.3 Recibe de la Direccién de Difusion de ta DGCS el
disefio de los anuncios.

7.4 Revisa el diseno, da su visto bueno o, en su
caso, hace las observaciones pertinentes al
disehador.

7.5 Envia copia de los anuncios a la Subdireccién de
Normatividad y Seguimiento.

Jefe de Departamento de
Normatividad

8. Formalizacién del
Programa Anual

8.1 Recibe, revisa hasta aprobar el disefio.

8.2 Envia por oficio la autorizacién del anuncio para
que la Direccién de Difusion de la DGCS lo
remita al medio de difusion correspondiente
para su publicacién.

8.3 Recibe de la Direccién de Difusidn de la DGCS
copia de los anuncios con visto bueno y
publicados en medios de comunicacién para
tramite de pago.

8.4 Archiva una copia.

Subdirector de
Normatividad y
Seguimiento

9. Control de reportes
Y pagos

5.1 Recibe copia del anuncio.

9.2 Solicita a la DGCS Reporte mensual de anuncios
publicados.
Recibe de la DGCS el reporte mensual de los
anuncios publicados, asi como el presupuesto
utilizado y el avance del programa anual de
comunicacion social.

9.3 Envia a la CA copia de los servicios prestados y le
solicita el pago del anuncio publicado,

Director de Normatividad,
Entrenamiento e
Informacidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

15 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Difusién de los servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
Cédigo: HO0-320-PR-13

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO CAODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Difusién de los servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
Cédigo: HO0-320-PR-13

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Programa Anual de 5 aftos Jefe de Departamento de HO0-320-PR-13-R0O1
Comunicacion Normatividad
Social
Oficios de solicitud 5 afios lefe de Departamento de HO0-320-PR-13-R02
de inserciones Normatividad
Anuncios con Visto 5 afos Subdirector de Normatividad y HO0-320-PR-13-R03
Bueno y publicados Seguimiento
en medios
Reporte mensual 5 afos Director de Normatividad, H00-320-PR-13-R04
de anuncios Entrenamiento e Informacioén
publicados

af = " A I‘ ._I_.. .
4 (PET
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Difusién de los servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas.
Cédigo: H00-320-PR-13

FECHA DE

3N N° SCRIPCION CAMBIO TIVO(S
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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de la Red Nacional

Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas publicas

Codigo: HO0-320-PR-14

Elaboré

{
er Castrejék Acosta

Subdirector de Bililiotecas
Delegacionales del Ciudad

Revisd

e —— =

) =

Lic. Maria de Lourdes
Lépez Lépez”

Directora de Operacion de
Bibliotecas

de México
Autorizo
(/ﬁf (1{ Fart [). a) [V"
_\Lli;?ﬁorge von Ziggl&r)
irector General de
™ Bibliotecas ¥ kil &
Fecha de . :'-'-'.-'- ; o ‘i:. :
Documentacion: e =i, fim
}t_‘l.; . o " A & i‘:,'r
Numero de Revisién: xgr T T
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas pubiicas
de la Red Nacional

Cédigo: HO0-320-PR-14

Objetivo(s):

¢ Programar visitas operativas para establecer mecanismos operativos, que generen acciones de
mejora para el funcionamiento de las bibliotecas publicas que conforman |a red nacional, asi como
optimizar |a cantidad y calidad de los servicios que ofrecen.

Glosario:

* Acta de cabildo. Documento gue elabora el H. Ayuntamiento en sesién de cabildo v en donde se
compromete cumplir con los lineamientos establecidos por la DGB para garantizar el buen
funcionamiento de la biblioteca publica.

* Acta de Entrega. Documento en el que se especifica la cantidad de acervo y mobiliario entregado, asi
como la clave y el nimero de coleccién con el cual la biblioteca se integra a la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas. Debe contener las firmas de los representantes de la Direccidn General de
Bibliotecas y los representantes del municipio o delegacién.

* Acta de Entrega-Recepcidn. Documento que se genera cuando el responsable de |a biblioteca deja su
cargo.

* Biblioteca publica. Una biblioteca pUblica es una organizacion establecida, respaldada y financiada por
la comunidad, ya sea por conducto de una autoridad u érgano local, regional o nacional, o mediante
cualquier otra forma de organizacién colectiva. Brinda acceso al conocimiento, a la informacién vy al
trabajo intelectual a través de una serie de recursos y servicios y estd a disposicion de todos los
miembros de la comunidad en igualdad de condiciones sin distincién de raza, nacionalidad, edad, sexo,
religion, idioma, discapacidad, condicién econdmica y laboral y nivel de escolaridad.

e CA. Coordinacién Administrativa

* Carta Compromiso. Documento que suscribe la autoridad delegacional en el Ciudad de México para
establecer el cumplimiento de las obligaciones que le competen.

e DGB. Direccidn General de Bibliotecas

¢ Dotacién de mantenimiento. Materiales que dona |la DGB a las bibliotecas publicas de la red nacional
con el propdsito de incrementar, enriquecer y actualizar sus colecciones.

* Dotacién inicial. Documento en donde se especifica la cantidad de materiales y libros, clasificados y
catalogados, que entrega la DGB a una biblioteca de nueva creacién.

e DOB. Direccion de Operacion de Bibliotecas

¢ Visita operativa. Actividad que se realiza para verificar ef funcionamiento de la normatividad
establecida por la DGB y la cantidad vy calidad de los servicios que ofrecen las bibliotecas pub‘f’cas a Ia

comunidad.
)
Marco Normativo: R
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, (ltima Reforma 15-09-2017, Y B
L
articulos 3o, Inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo. e ,,' 5"

¢ Lley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05- 201?, o
articulos 26 y 41 bis fraceién V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccidn Il y 11}
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* Lley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14,

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, DOF 04-05-2015, Tituio |, Capitulo II,
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién I y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al X.

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 2y 6.

Referencias:
* Gufa para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
¢ Coleccidn de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretar(a de Cultura (vigente).
¢ Instructivo de Solicitud para la instalacién de una biblioteca piblica (DGB, Conaculta, 2008).

Alcance:

* Aplica al Director de Operacidn de Bibliotecas, al Subdirector de Bibliotecas del Ciudad de México, y al
Subdirector de Estatales y Municipales, encargados en su conjunto de realizar las visitas operativas a
las bibliotecas publicas de la red nacional, asi como al Personal Operativo que integra la Direccién de
Operacidn de Bibliotecas, que participan en la realizacién de las actividades.

Responsabilidades:

¢ Director de Operacién de Bibliotecas, acuerda acciones e instruye a la Subdireccién de Bibliotecas del
Ciudad de México y a la de Estatales y Municipales, que elabore el programa y calendario de visitas
operativas a las bibliotecas publicas y recibe informe final para concentrar resultados.

* Subdirector de Bibliotecas del Ciudad de México, elabora el programa y calendario de visitas operativas
a las bibliotecas publicas; designa al personal, gestiona recursos, recibe y analiza informes, mantiene
comunicacién permanente con las autoridades del Ciudad de México e integra informes.

* Subdirector de Bibliotecas Estatales y Municipales, elabora el programa vy calendario de visitas
operativas a las bibliotecas pUblicas; designa al personal, gestiona recursos, recibe y analiza informes,
mantiene comunicacién permanente con las instituciones estatales y delegacionales e integra
informes,

¢ El Subdirector de Bibliotecas del Ciudad de México y el Subdirector de Bibliotecas Estatales y
Municipales, elaboran el mismo procedimiento ya que se dividen esta actividad en zonas geogréficas

del pais
* lefe de Departamento de Bibliotecas, asigna personal operativo, coordinan las actividades, calendario
de las vistas e integra el informe final. amasan Ly, 1t
* Personal Operativo que integra la Direccion de Operacién de Biblictecas, realiza las. ms:tas-d'éhi?
operacion, verifica documentacidn, comprueba registros y elabora informe. e
i
R
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas publicas
de la Red Nacional

Codigo: HOD-320-PR-14

{Djreccidn de Operacién de
Bibliotecas)

""Subdireccitn de Biblictecas del’
Direccién de Operacién de Distrite Federal Jefatura de Departamentos de
Bibliotecas Subdireccion de Bibliotacas Bibllotecas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de la Red Nacional

Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas puablicas

Cddigo: HOO-320-PR-14

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Acuerda accionesa | 1.2 Acuerda con las Subdirecciones del Ciudad de | Director de Operacidn de
emprender Mexico, y la de Estatales y Municipales acciones Bibliotecas
de mejora y supervision para bibliotecas de |a
Red Nacional.
1.2 Instruye a la Subdireccion de Bibliotecas dei
Ciudad de México y la Subdireccién de Estatales
¥ Municipales para que elaboren el programa y
calendario de visitas operativas a las bibliotecas
| publicas.
2. Elaboracion de 2.1 Elaboran el programa y calendario de visitas | Subdirector del Ciudad de
programa operativas  a las  bibliotecas plblicas México,
seleccionadas.
2.2 Generan canales de comunicacién con | Subdirector de Estatales y
autoridades. Municipales
2.3 Acuerdan con las autoridades estatales,
municipales, delegacionales e Institucionales, la
fecha en que se realizardn las visitas operativas.
2.4 Envian la informacién del programa al
Departamento de Bibliotecas.
3. Asignacion del 3.1 Recibe instruccién y realiza plan de atencién. Jefe de Departamento de
personal 3.2 Designa al personal que efectuard la visita Bibliotecas
operativa.
3.3 Notifica al personal de la Direccién de Operacién
de Bibliotecas la comisién a realizar y el
itinerario correspondiente.
4. Notificacion de 4.1 Notifican a las autoridades del Ciudad de | Subdirector del Ciudad de
itinerario México, estatales, municipales, delegacionales e México,
institucionales la visita del personal de la
Direccion de Operacion de Bibliotecas e | Subdirector de Estatalesy
itinerario del recorrido. Municipales :
4.2 Gestiona ante la Coordinacion Administrativa los e
recursos financieros necesarios para llevar a )
cabo la visita operativa. g
4.3 Instruyen al Departamento de Bibliotecas para e
que supervise las visitas operativas. : -7
5. Coordinacidén de 5.1 Coordina las visitas operativas y acciones | Jefe de Departamentosde |
visitas realizadas por el personal operativo de la Bibliotecas  +.. |1
Direccion de Operacion de Bibliotecas. -
5.2 Entrega vidticos en el caso de ser en efectivo.
5.3 Proporciona al personal de la Direccion de
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Operacién de Bibliotecas comisionado el ]

material y herramijenta de trabajo para ia visita

operativa.
6. Verificacion de 6.1 Realiza la visita y aplica el Formato de visita {Direccién de Operacién
bibliotecas y operativa. de Bibliotecas)
elaboracion de 6.2 Verifica que la documentacion de la Biblioteca se Personal Operativo
informe encuentre completa: Acta de entrega, Acta de

Cabildo, Acta de Entrega-Recepcidn, Carta
Compromiso, requisicicnes de mobiliario vy
equipo y hojas de remision de Dotacidn inicial y
Dotacién de mantenimiento. En caso de no
existir o estar incompleta la documentacion,
solicita al encargado de la biblioteca gestione
ante la autoridad competente su etaboracion.

6.3 Verifica que exista un control y registro de la
estadistica de los servicios. En caso de no existir,
ensefia al bibliotecario el procedimiento a seguir.
Supervisa el adecuado funcicnamiente de los
servicios basicos (préstamo interno con
estanteria abierta, préstamo a domicilio, servicio
de consulta, orientacién a usuarios y servicios
complementarios).

6.4 Cuentay verifica el estado fisico de los libros.

6.5 Realiza un muestrec para supervisar que los
catalogos internos y publicos se encuentren en
orden y que coincidan con el material
bibliografico que se encuentra en estanteria.

6.6 Verifica que las condicicnes fisicas del espacio
sean adecuadas para albergar el material
bibliografico existente y que sea segurc para el
personal y los usuarios.

6.7 Recaba informacion de la plantilla del personal
de la biblioteca, elabora croquis de ubicacion y
toma medidas de la superficie del inmueble.

6.8 Elabora Informe(es) preliminar de la visita
operativa y lo entrega al Departamento de
Biblictecas correspondiente.

7. Integracion del 7.1 Recibe el formato de visita operativa y los | Jefe de Departamento de

informe informes preliminares del personal operativo de Bibliotecas
la Direccién de Operacidn de Bibliotecas.

7.2 Integra los informes de las bibliotecas por zona.

7.3 Envla informe a la Subdireccién de Bibliotecas del o a e L U
Ciudad de México y a la Subdireccién de #U MR A T TR
Estatales y Municipales, seglin corresponda. o "J_":_'t._r_,*
8. Recibe y analiza 8.1 Reciben el informe de la visita operativa. Subdirector del Ciudad de- |+ B

“m

informe 8.2 Analizan los datos del informe y estudia México,
soluciones a los problemas detectados. 1

8.3 Presentan propuesta de mejora a la Direccién de | Subdirector de Estatalesy :
Operacion de Bibliotecas para ser analizada de Municipales :
forma conjunta y se determina el plan de accién
a seguir.
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8.4 Notifican, mediante oficio, a las autoridades
correspondientes (coordinadores y/o
autoridades del Ciudad de México, estatales,
delegaciones e instituciones) los problemas
detectados, posibles soluciones y acciones de
mejora que podra emprender.

9. Integracion de 9.1 Solicitan al Departamente de Biblictecas integre | Subdirector del Ciudad de

documentos el informe final al expediente de cada una de Meéxico,
las bibliotecas, la documentacidn generada.

9.2 Establecen comunicacién con las autoridades del | Subdirector de Estatales y
Ciudad de México, coordinaciones estatales o Municipales
institucionales correspondientes a fin de darle
continuidad a las acciones de mejora,

8.3 Envian informe final a la Direccidn de Operacién
de Bibliotecas sobre los resultados de las visitas
y acciones de mejora realizadas.

10. Concentracidnde | 10.1 Analiza los resultados sobre las visitas | Director de Operacién de

resultados operativas y las acciones de mejora realizadas. Bibliotecas

10.2 Realiza observaciones.

10.3 Se establece comunicacion con las autoridades
del Ciudad de México, Coordinaciones
Estatales, Delegacionales e Institucionales a fin
de darle continuidad a las acciones de mejora
para el buen funcionamiento de la biblioteca
publica.

10.4 Archiva para futuras visitas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 Dias habiles




CULTUR < MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
e N A GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXOS
Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las biblictecas piblicas
de la Red Nacional
Cédigo: HOD-320-PR-14
NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO_‘
DOCUMENTO
Formato de visita Registrar la documentacién y procesos operativos HOO-320-PR-14-A01
cperativa que rigen en la biblioteca
"E UL TR
3 Lo AOESTRAR
‘.-:"?.'T';'. :4-_’? _
oy =
o 4
b | "1"_'_‘\"." __"
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REGISTROS

Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas publicas

de la Red Nacional

Cédigo: HO0-320-PR-14

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

-1

Formato de visita 6 anos Jefe de Departamento de HO0-320-PR-14-R01

operativa Bibliotecas

Informe(es) 6 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-14-R02

pretiminar Bibliotecas

Informe final 6 afios lefe de Departamento de HO0-320-PR-14-R03
Bibliotecas
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizar visitas operativas y acciones de mejora en las bibliotecas publicas
de la Red Nacional

Cddigo: HOQ-320-PR-14

. FECHA DE .
. - I
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facuitades de la Secretaria actualizacidn de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




Anexo, HO0-320-PR-14-A01

Formato de visita operativa
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instructivo de llenado del formato de visita operativa

Anotar la informacién con letra de molde, legible y lo mas completa posible.

1.- Nombre de la biblioteca. En case de no tener nombre se anotard que tipo de biblioteca es (Central
Estatal, regional o Municipal).

2.- Ndmero de coleccién. Es el niimero gue la DGB asigna a la biblicteca cuando se instala.

3.- Estado. Anotar el nombre del Estado.

4.- Municipio. Anotar el rmunicipio al que pertenece la localidad.

5.- Localidad. Anotar el nombre de |a localidad donde se encuentra |a biblioteca.

6.- Institucién. Anotar el nombre de la Institucién a la que pertenece la biblioteca.

7.- Domicilio. Anotar el nombre de la calle, el nimero y el nombre de las calles colindantes, asi como la
colonia y cédigo postal.

B.- Teléfono. Anotar un teléfono fijo donde localizar Ia biblioteca

9.- Coireo electronico. Anotar direccién electrénica, en caso de gue en la biblioteca cuente con el servicio de
Internet. Incluir correo electrénico de fa biblioteca.

10.- Horario de servicios. Anotar los dias y el horario en que la biblioteca permanece abierta dando servicio a
los usuarios,

11.- Responsabies de la biblioteca publica. £n esta seccidn se anotan los encargados de fa biblioteca en los
diversos turnos de servicio. Anotar nombre completo, RFCy nivel académico.

12.- Personal bibliotecario y de apoyo. En esta seccién se anotan los datos del personal bibliotecario, el
turno en el cual labora, nivel académico y la capacitacién que ha recibido.

13.- Acervo. En esta seccidn se anota la fecha en Ja cual se instalé la biblioteca, en qué fecha se inauguré o si
ha sido reinaugurada, con cuantos vollimenes se instald, cantidad de volimenes actuales y si tiene hojas de
remision de la coleccién inicial.

14.- Aspectos fisicos y técnicos del acervo. En este rubro se anota la situacién fisica que guarda el acervo,
considerar el estado fisico de las etiquetas, que porcentaje del acervo esta en mal estado o con deterioro, si
los libros se encuentran ordenados topograficamente ¥ qué porcentaje de ocupacién tiene la estanteria,

15.- Otro tipo de acervo. En este rubro se registra si en la biblioteca existe acervo braille ¥ si tiene material
audiovisual.

16.- Acervo con caracteristicas para descarte. En caso de detectar material susceptible para) descarte (en
mal estado, contaminado por hongos, acervo desactualizado, etcétera), anotar en esta seccién cantidad,
lugar donde se encuentra resguardado vy si registrd en un formato.

17.- Acervo de donacién. Cantidad de acervo que ha sido donado por alguna persona fisica o institucién, si
cuenta con proceso DGB vy si estd integrado o separado del acervo procesado, también se registra si se
realizé una seleccidn para detectar material Util para la biblioteca.

18.- Catalogos plblicos e internos. Registrar los catalogos que existen en la biblioteca, su estado fisico y si
estan ordenados conforme lo marca la normatividad.

19.- Sefializacidn externa. Anotar si existen sefialamientos que indiquen |a localizacién de la biblioteca y si
cuenta con letreros de identificacién en la fachada asi como del horario de i3 biblioteca, también verificar
que tengan el logotipo del SECRETARIA DE CULTURA y del Estado y Municipio. )
20.- Sefializacién interna. Anotar si en la biblioteca existen los seflalamientos de ubicacién de las areas y e
colecciones, letreros de comportamiento y carteles de instruccién que permitan al usuaric hacer uso delos =
servicios de la biblioteca. 5
21.- Local. Anotar las caracteristicas y del local donde se encuentra la biblioteca. = iits e
22.- Situacion fisica del local. Se registra la situacién fisica del inmueble anotando especificamente el ; :
deterioro que tiene,

23.- Mobiliario. Anotar cantidad y condiciones del mobiliario Y a que institucion pertenece.

24.- Equipo. Anotar si la biblioteca tiene television, videocasetera, maquina de escribir, computadoras y
fotocopiadoras, qué Institucién las proporciond y en qué condiciones fisicas se encuentran. :
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25.- Mddulo de servicios digitales. Registrar cantidad y condiciones de equipo de cdémputo que se
proporciond para el médulo de servicios digitales ¥ si cuenta con conectividad anotar anche de banda,

26.- Registrar la fecha en la cual se registrg la informacién, quién proporciond la informacién Y quién realizd
la entrevista,
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad
federativa y Cindad de México.

Cédigo: HO0-320-PR-15

Elabord Revisd
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CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIR

RAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad
federativa y Ciudad de México.
Cédigo: HO0-320-PR-15

Ohjetivo(s):
*  Recabara informacidn mensual, remitida por las coordinaciones estatales y delegacionales de bibliotecas publicas, a
fin de procesar las estadisticas con el nlimero de usuarios gue utilizan fos servicios bibliotecarios, las consultas
realizadas y tipo de actividades que se realizan por entidad federativa y Ciudad de México.

Glosario:

* Base de datos. Es una coleccién de informacin relacionada con un propdsito en particular.

* DGB. Direccién General de Bibliotecas

¢ DOB. Director de Operacién de Bibliotecas

* Estadistica. Estudio de la realidad mediante un conjunto de datos numéricos que permite obtener informacion
cuantificable de los diferentes fenémenos observados y establecer refaciones, frecuencias, y, mediante la estimacion de los
resultados, produdir hipdtesis y pradecir comportamientos.

* Formato de informacién estadistica. Documento en el que se registran los datos estadisticos (Hoja de
estadistica mensual e informe estadistico mensual (concentrado)

Marco Normativo:

¢ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0O.F. 05-02-1917, attima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién i, y articulo 4o, ante pentitimo parrafo.

¢ Lley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

¢ Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, y articulo 12,
fraccion il y 111

® Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo 11,
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo NI, articulo 70

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-20186, artlculos 20 Inciso A, fraccion IFy VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida v
vigente, Capitulos del I al Ill,

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI, 3, Estrategia 3.3.1

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, ”Meeacﬂo
con Educacién de Calidad”. d

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF 08 01 1987
articulo 6.

Referencias:
* Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017. W
¢ Coleccion de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de Ja DGB de la Secretaria de Cultura (vigente)r
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SOINEU T RN\ ANUAL DI PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

Alcance:

» Aplica al Director de Operacidn de Bibliotecas, al Subdirector de Bibliotecas del Ciudad de México y lefe de
Departamento de Bibliotecas Delegacionales, quienes participan en la solicitud, recepcién, captura y procesamiento
de la informacién estadistica proporcionada por las coordinaciones estatales y delegacionales de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas.

Responsabilidades:

. Director de Operacion de Bibliotecas, acuerda con el Subdirector de Bibliotecas del Ciudad de México, el marco
estadistico v vaniables scbre los servicios gue ofrecen las bibliotecas publicas a la comunidad y recibe informe, con
el proposito de generar acciones de mejora.

. subditector de Bibliotecas, recaba el marco estadistico e informe, evalla resultados y envia, a través de |a Jefatura
de Bibliotecas Delegacionales Area Poniente la notificacién de fos resultados con las propuestas de mejora a las
coordinaciones estatales y delegacionales de bibliotecas.

e Jefe de Departamento de Bibliotecas Delegacionales, recibe, procesa, notifica y entrega al Subdirector de
Bibliotecas de! Ciudad de México la informacién estadistica, debidamente procesada y analizada.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad

federativa y Ciudad de México.
Cadigo: HO0-320-PR-15

Direccion de Operacidn de ; Subdireccién de Bibliotecas del Jefatura de Departamento de
Bibliotecas Distrito Federal Bibliotecas Delegacionales
. 5l 3
{ Inicio i

Recabar los informes
. - estadisticos a través de
~ medios electronicos y/o
impresos

1 : » verificacion de

— 4 *

| ¢ informacidn
i T_ S
No T
. ¢Procede? s ]
Si | -
| = ‘
Procesa
informaciéon |
estadistica |
a
. Notificacidn de ;
i 5 | resultados
Evaluacion de -‘
! ! resultados
| 1T -
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: Entrega
[7 ‘ ‘ reportes i
| Generacién de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad

federativa y Ciudad de México.
Cédigo: HO0-320-PR-15

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recabar los 1.1 Recibe durante los primeros 5 dias de cada mes | Subdirector de Bibliotecas
informes estadisticos el formato de estadistica mensual (reportes | del Ciudad de México
através de medios estadisticos) enviados por las coordinaciones de
electrénicos y/o Bibliotecas Publicas {estatales y delegacionales)
impresos a través de medios electronicos y/o impresos.
1.2 Envia la informacién estadistica al area
correspondiente;  Jefatura de  Bibliotecas
Delegacionales para su registro y proceso.
1.3 En caso, de no recibir los informes estadisticos
por parte de las Coordinaciones estatales y/o
delegacionales solicitard, mediante oficio, el
envio de la informacién faltante.
?. Recepcidny 2.1 Recibe el Informe estadistico mensual de los | Jefe de Departamento de
verificacion de servicios bibliotecarios, a través de medios | Bibliotecas Delegacionales

informacién electrénicos yfo impresos por parte de las
coordinaciones estatales y delegacionales.

2.2 Verifica en los Formato de estadistica mensual
gue la informacién se haya recibido completa y
sin errores

Procede?
Si, contindia en la etapa 3.
No, regresa a la etapa 1.

GENERAL DE BIBLIOTECAS

b Procesa informacion | 3.1 Clasifica y registra informacién en el control de | Jefe de Departamento de

estadistica recepcién estadistica (ndmero de coleccién, | Bibliotecas Delegacionales
estado, mes y datos estadisticos). R

3.2 Procesa y analiza la informacidn estadistica. -

3.3 Elabora reportes estadisticos acumulados vy
registra las que no reportan estadistica y los
remite a la Subdireccién de Bibliotecas del
Ciudad de México.

1 Notificacién de 4.1 Notifica a la Subdireccién de Bibliotecas del | Jefe de Departamento de

resultados Ciudad de México los resultados obtenidos a | Bibliotecas Delegacionales
través del analisis de os datos. o

4.2 Determina, en el caso del DF, qué bibliotecas de

su area requieren apoyo técnico y operativo.
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4.3 Establece programas de trabajo con las
respectivas coordinaciones para mejorar las
dreas de oportunidad detectadas en el analisis.

b. Evaluacion de
resultados

5.1 Revisa y analiza la informacion estadistica.

5.2 Elabora reportes gue se entregan a las dreas de
la DGB en los formatos de informacion
estadistica impresos y electrénicos.

Subdirector de Bibliotecas
del Ciudad de México

b. Entrega reportes

6.1 Informa a los Departamentos de Bibliotecas
Estatales y a tas Coordinaciones delegacionales
los resultados del analisis de datos estadisticos,
a fin de que se realicen acciones de mejora en
aquellas areas de oportunidad.

6.2 Entrega reportes e informe a la Direccidn de
Operacion de Bibliotecas.

Subdirector de Bibliotecas
del Ciudad de México

7. Generacion de
acciones de mejora

7.1 Recibe informe y analiza los datos obtenidos.

7.2 Acuerda con el Subdirector de Bibliotecas
acciones de mejora que deben proponerse a
coordinadores estatales 0 delegacionales de
bibliotecas.

7.3 Da la instrucciéon al Subdirector para enviar las
acciones de mejora en ias bibliotecas.

Director de Operacion de
Bibliotecas

R. Envia propuestas de
mejora a las
coordinaciones
estatales y del Ciudad
de México

8.1 Elabora propuestas para las coordinaciones a fin
de mejorar los servicios y la afluencia de
usuarios.

8.2 Envia informe a las coordinaciones.

8.3 Archiva documentos generados.

Subdirector de Bibliotecas
del Ciudad de México

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 Dias habiles
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ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

Codigo: HOO-320-PR-15

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad

federativa y Ciudad de México.
NOMBRE DEL . .
POSIT CUME
DOCUMENTO PROPQSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato de Registrar ios datos estadisticos mensuales, asf HOD-320-PR-15-A01
informacion como generar el informe mensual concentrado.
estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Cddigo: HO0-320-PR-15

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las bibliotecas publicas en cada entidad
federativa y Ciudad de México.

mensual

DOCUMENTOS DE TIEMPCO DE "
. R
TRABAJO CONSERVACION ESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Formato de 5 ahos Jefe de Departamento de H00-320-PR-15-R0O1
estadistica mensual Bibliotecas
Informe estadistico 5 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-15-R02
Bibliotecas




GENERAL DE BIBLIOTECAS

CULTUR A _ _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

HISTORIAL DE CAMBIQS

Procedimiento: Elaborar la estadistica mensual de las hibliotecas ptiblicas en cada entidad
federativa y Ciudad de México.

Cddigo: HO0-320-PR-15

FECHA DE

VISION N° . RIPCIC TIV
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacidn conforme a las etaboraciéon y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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GENER?

SPOCRETARDY 8

Anexo, HDO-320-PR-15-A01

Fermato de informacion estadistica

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
ESTADISTICA MENSUAL

SIBUOTECA al 1 NUNM. COLECCION b
LG CALIDAD cl P UNICIPT O d
ESTADD ) urrite Eadecal ENCARGADOD fi
MES QUE REPORTA g FECHA DE ELABORACION h
USUARIOS ATENDIOOS
ADULTO S (MAYORES DE 18 AROS) pd . al
JOVENES (12 A 18 ANOS) _aL_
NIRGS (HASTA 12 ANOS) al
LTBROS UTH ZADOS NENTRO D1 A RIAITOTECA

. b
COLECCION GENERAL Y DE CONSULTA
COLECCION INFANTIL b

SFRVICIO. DFE PRESTAMC. A DO MICIT 0
CREDENCIALES EXPEDIDAS cl
UBROS PRESTADGS A DOMICILO c)
EQMENTO DFLA LECTIRS
ACTIVIDADES PARA ADULTOS d ASISTENTES apuLtos  _ G
ACTIVIDADES PARA IGVENES d ASISTENTES JOVENES d
ACTIVIDADES PARA NINOS d ASISTENTES NIKNGS d
MISITAS GLITADAS
MUM, DE VISITAS GULADAS — e ASISTENTES et
MADLE OS NE SERVICINS  DIGITAL ES
ASISTENTES f)
CURSGS f) ASISTENTES A LGOS CURSOS fi
DBSERVACIONES : 3 . ;TR
T e -

Instructivo del farmato de estadistica mensual
Esta hoja consta de tres secciones:
1. Datos de identificacién de la biblioteca: Se anotan los datos de la biblioteca.
a. Nombre de |a biblioteca. De no contar con un nombre especifico anotar tipo de blblloteca es
{Central Estatal, regional o Municipal}
Niumero de coleccién. Es el nimero que la DGB asigna a |a biblioteca cuando se instala.
Localidad. Nombre de la localidad donde se encuentra la biblioteca.
Municipio. Anotar el municipio al gue pertenece la localidad.
Estado. Anotar el nombre del Estado.

mao o
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f.  Encargado. Nombre del responsable o encargado de la biblioteca.

g. Mes que reporta. Anotar el mes que se esta reportando.

h. Fecha de elaboracion. Anotar la fecha en la cual se estd registrando la informacién estadistica.

2. Datos estadisticos: en esta seccidon se anotan los datos estadisticos del mes que se esta reportando,
deben ser datos reales y confiables que se van registrando diariamente en una libreta de estadistica.

a. Usuarios atendidos. Es el nimero total de personas que asistieron a la biblioteca durante el
mes. Incluye personas de todas las edades y ocupaciones. Se registran independientemente de
cual sea el servicio de la biblioteca que utilicen: lectura en sala con materiales propios,
consulta, uso del acerve dentro de la biblioteca, solicitud ¢ devolucién de materiales para
préstamo a domicilio, asistencia a visitas guiadas o participacién en alguna actividad que
organice la biblioteca. El dato se obtiene contandc a los usuarios que se registraron en la
libreta de registro y el dato se anota en una libreta de estadistica, al final del mes se obtiene la
suma y el dato se registra en la Hoja de Estadistica Mensual.

b. Libros utilizados dentro de la biblioteca. Se refiere al nimero total de volimenes que se
utilizaron en la biblioteca durante el mes, es decir, aquellos que los usuarios tomaron de los
estantes y leyeron en la sala, tanto de la coleccidén general y de consulta como de la coleccidn
infantil. Periédicamente, se acudira a la mesa o carro transporta libros y antes de acomodar los
libros en la estanterfa se contabilizan los libros y se anotan en una hoja, al final del dia se hace
la suma y se anota el dato en [a libreta de estadistica. Al final del mes de realiza la suma v el
total se anota en la Hoja de Estadistica Mensual. .

¢.  Servicio de préstamo a domicilic. Se sclicitan dos datos credenciales expedidas, se refiere al
ndmero de credenciales que la biblioteca expide a nuevos usuarios del servicio, para cbtener el
dato se contabilizan las formas de registro que fueron elaboradas durante el dia, antes de
colocarlas en el tarjetero correspondiente; el ndmero de libros prestados a domicilio se
obtiene contando las tarjetas de préstamo de los libros que salieron durante el dfa. Ambos
datos se anotan en la libreta de estadistica y al final del mes se hace la suma para trasladar el
dato a la Hoja de Estadistica Mensual.

d. Fomento a la lectura. De este servicio se solicita el numero de actividades de fomento a la
lectura, efectuadas en la biblioteca, dirigidas tanto a jévenes y adultos como a nifios. Estas
pueden ser: circulo de la lectura, hora det cuento, talleres, tertulias, etcétera. También se pide
consignar el ndmero de personas que asistieron a las actividades. En la libreta de estadistica se
anota dia con dia si se efectué alguna actividad de fomento, el nombre de la activad y el
numero de asistentes. Al final del mes se realiza la suma y el dato se anota en la Hoja de
Estadistica Mensual.

€. Visitas guiadas. De este servicio se solicita el nimero de visitas guiadas realizadas v el total de
asistentes los cuales se registran en la libreta de estadistica y al final del mes se realiza la suma
para anotar el dato en la Hoja de Estadistica Mensual.

f. Modulos de servicios digitales, Se registra los asistentes a cursos y los cursos que se llevaron a
cabo a través de los médulos.

3. En la tercera seccién solicitan se registren observaciones que se puedan tener respecto a la
informacién solicitada. Se anotan aclaraciones o comentarios relacionados con los datos contenidos en TH
la Hoja de Estadistica Mensual. (Se puede anotar situaciones diversas como por ejemplo, si la-biblioteca
permanecio cerrada, por remodelacion, por curso de capacitacion del personal bibliotecario, etcétera).
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Promocién y difusién del Programa Anual de Fomento al Hibito de la
Lectura en las bibliotecas publicas de la Red Nacional
Cddigo: HO0-320-PR-16

Elaboré '\ ™ Revisd
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GENER JL] DE BIBEIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
bibliotecas publicas de la Red Nacional.

Cédigo: HO0-320-PR-16

Objetivols):

¢ Diseflar el Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura de la Direccion General de
Bibliotecas, de la Secretaria de Cultura, para su promocion y difusiéon en la Red Nacional de

Bibliotecas Piblicas.

Glosario:

e DGB. Direccion General de Bibliotecas.

¢ DOB. Direccién de Cperacion de Bibliotecas.

e Directrices. norma o instruccidén que se tiene en cuenta para realizar una cosa. También se trata de
aquello que fija ¢cdmo se preducird algo. Las directrices, por lo tanto, sientan las bases para el
desarrollo de una actividad o de un proyecto.

e PAFHL. Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura.

¢ Personal operativo. personal cuyo trabajo esta relacionado directamente con los procesos de direccidn
0 supervision técnica y administrativa de la Direccién General de Bibliotecas.

Marco Normativo:

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante penultimo parrafo.

¢ |ey Orgéanica de la Administracién Publica Federal, D.G.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
artfculos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

¢ Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, artfculos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccién Ll y il

¢ ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3.

¢ ey General de Transparencia y Acceso a la Infermacién Pdblica, DOF 04-05-2015, Titule I, Capitule NI,
Segunda Seccidn articules 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo 11, articufo 70

¢ Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, ultima reforma publicada 01-06-2016, Articulo 6,
fraccion XVIII.

e Reglamento Interior de |la 5ecretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién II y VI
articulo9y 15 :

¢ Reglamento General de los Servicios Biblictecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, cnrregida y' :
vigente, Capitulos del lal lll y V1.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3 3. 1

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 1l ”M’éu{r.o
con Educacién de Calidad”.

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas. Publicado en el DOF. 08‘&1 19§_?
articulo 6.
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Referencias:
¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacidén de Manuales de Procedimientos 2017.
¢ Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
e Coleccién de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de Ja DGB de |a Secretaria de Cultura {vigente).

Atcance:

e Aplica al Director de Qperacién de Bibliotecas, al Subdirector de Fomento al Habito de la Lectura, al
lefe de Departamento de Animacién a la Lectura y en general al personal operativo de la Direccion
General de Bibliotecas, encargados de disefiar y elaborar conjuntamente el Programa Anual.

Responsabilidades:

e Director de Operacién de Bibliotecas, Formular, coordina y perfecciona el Programa Anual de Fomento
al Habito de la Lectura de la Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura en la Red
Nacional de Bibliotecas Pdblicas.

e Subdirector de Fomento al Habito de la Lectura, evalla y disefia conjuntamente con el Departamento
de Animacién a la Lectura las lineas del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura e instruye
para que se capacite al personal operativo para impartir talleres.

¢ Subdirector de Bibliotecas Estatales y Municipales, aplica los cursos de capacitacidn al personal de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

¢ Jefe de Departamento de Animacidén a la Lectura, implementa, difunde, supervisa y coordina la
capacitacion y consolida acuerdos con las coordinaciones estatales para promover y difundir el
Programa Anual de Fomento al Habito de Ja Lectura y recibe reportes.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
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GENERAL DE BIBEIO

Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
bibliotecas publicas de la Red Nacional.

Cédigo: HOO-320-PR-16

Direccion de Operacidn de Bibllotecas

Subdireccion de Formento al Habito de

Jefatura de Departamento de

Subdireccion de Bibliotecas

iaLectura Animaclénala Lectura Estatales y Municipales
Inlcio
L !
Acuerdael —
PAFHL by
—r'—— Evaluaciony
> disefio del \
PAFHL i [
3
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de acuerdos de |
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S
Concentracién
i de evaluaciones
E de resuitados
!
&
Difusidn de
actividades
: Fin
: - -




CULTURA

PR AL WS

DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

GENERAL DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-16

Procedimiente: Elaboracion del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
biblictecas publicas de la Red Nacicnal.

Programa Anual de
Fomento al Habito
de la Lectura

de la Lectura las directrices y temas del Programa
Anual de Fomento al Habito de la Lectura.

1.2 Acuerda y disefia una propuesta de Programa
Anual de Fomento al Habito de la Lectura.

1.3 Instruye a la Subdireccién de Fomento al Habito
de la Lectura para que elabore el Programa Anual
de Fomento al Habito de |a Lectura.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Acuerda el 1.1 Acuerda con la Subdireccion de Fomento al Habito | Director de Operacién de

Bibliotecas

2. Evaluaciény

disefio del Programa
Anual de Fomento al
Hébito de la Lectura

2.1 Disefia el Programa Anual de Fomento al Habito
de la Lectura.

2.2Evalia las propuestas conjuntamente con el
titular de la Direccion de Operacidon de Bibliotecas
para su autorizacidon y presentacion ante la
Direccion General

2.3 Estipula las directrices de capacitacién en sus
diversas modalidades una vez aprobado el
programa.

2.4 Instruye al Departamento de Animacion a la
Lectura para que coordine la imparticion de
talleres e instrumente el Programa.

Subdirector de Fomento al
Habito de la Lectura

3. Consolidacidon de
acuerdos de
capacitacion y
coordinacion de
talleres

3.1Conviene con las coordinaciones estatales vy
delegacionales la capacitacién a impartir el
Prcgrama Anual de Fomento al Habito de Ia
Lectura.

3.2 Coordina al personal operative de la Subdireccidn
de Fomento al Habito de la Lectura para impartir
los talleres del Programa Anual de Fomento al
Habito de la Lectura.

3.3Supervisa el desempefio del personal operativo
encargado de impartir los talleres.

3.4 Conviene con las coordinaciones estatales vy
delegacionales |a capacitacidn a impartir

3.5 Coordina al perscnal operativo de la Subdireccién
de Fomento al Habito de la Lectura para impartir
los talleres del Programa Anual de Fomento al
Hébito de la Lectura.

3.6 Supervisa el desempefio del personal operativo
encargado de impartir los talleres.

3.7Envia a las coordinaciones estatales vy
delegacicnales de bibliotecas pudklicas los
contenidos de tos talleres de capacitacién vy
programas de Fomento de la lectura para que se

Jefe de Departamento de
Animacién a la Lectura
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distribuya entre los bibliotecarios.

4, Imparticién de
capacitacién

4.1 Capacita a los responsables de las bibliotecas para
que impartan los talleres y realicen las actividades
culturales del Programa Anual de Fomento al
Habito de la Lectura.

4.2 Solicita a las coordinaciones que instruyan a los
responsables de las bibliotecas para que registren
y evalien el aprovechamiento de los asistentes a
los talleres y actividades culturales y remitan los
resultados de la evaluacion a la coordinacién
estatal o delegacional.

4.3 Recibe el personal operativo la evaluacion de [os
talleres y las actividades culturales que se
realizaron en las bibliotecas de la red estatal o
delegacional y elabora reporte.

4.4 Entrega el personal operativo la evaluacidn de los
talleres y actividades culturales al Departamento
de Animacion a la Lectura.

Subdirector de Bibliotecas
Estatales y Municipales

5. Concentracién de
evaluaciones de

5.1 Recibe las evaluaciones de las coordinaciones
estatales y delegacionales por parte del personal

lefe de Departamento de
Animacidn a la Lectura.

implementado en las bibliotecas a la Direccidn de
Operacién.

6.2 Evalua en conjunto con la Direccién de Operacién
de Bibliotecas los resultados.

6.3 Proponen la difusion de las actividades mas
relevantes a través del programa de comunicacion
social de la DGB.

resultados operativo y analiza la pertinencia de los
contenidos de Jos talleres impartidos y actividades
culturales.
5.2 Analiza los resultados y da seguimiento.
5.3 Supervisa que los bibliotecarios pongan en
practica las actividades de la Programa Anual de
Fomento al Habito de la Lectura.
5.4 Verifica el impacto de los talleres conforme a la
evaluacién gue envia las coordinaciones estatales
y delegacionales.
6. Difusién de 6.1 Reporta los resultados del Programa Anual de | Subdirector de Fomento al
actividades Fomento al Habito de fa Lectura que ha sido | Habito de la Lectura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 120 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
bibliotecas pablicas de la Red Nacional.
Codigo: H0O-320-PR-16

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPQOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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STERVTRELA |

REGISTROS

Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
bibliotecas puiblicas de la Red Nacional.

Cédigo: HOO-320-PR-16

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGC DE REGISTRO
Programa Anual de Jefe de Departamento de HOD-320-PR-16-R0O1
Formento al Habito 5 Afios Animacién a la Lectura
de la Lectura
Evaluaciones de las Jefe de Departamento de H00-320-PR-16-R02
coordinaciones 5 Afios Animacioén a la Lectura

estatalesy
delegacionales
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracidon del Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las
bibliotecas publicas de la Red Nacional.

Codigo: HO0-320-PR-16
L0 lnge FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacidn conforme a las elaboracion y
N/A N/A

nuevas facultades de la Secretaria

actualizacidn de
de Cultura

Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacién de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de Ia
Lectura en las bibliotecas publicas de la Red Nacional
Cédigo: HO0-320-PR-17

Revisd
. __7_,,:--""-_ -
Lic. Beatriz Palacios Lic. Maria de Lourdes
Gonzdlez Lopez Lopez
Subdirectora de Fomento Directora de Operacién de
al Habito de ia Lectura Bibliotecas

Autorizé

| 21
A*?{ un (2&,,] U

x_;"fic. Jorge V.QQEH,EE

Director General de
Bibliotecas

AR B TR TS ; “ieeIN

Fecha de
Documentacién:

NUmero de Revision: il
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacién de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de la
Lectura en las bibliotecas piiblicas de Ja Red Nacional
Cddigo: H00-320-PR-17

Objetivo(s):

¢ Implementar el Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura en las bibliotecas publicas, para
la capacitacion del personal que integra la Red Nacional de bibliotecas publicas y supervisién de
actividades programadas en el mismo.

Glosario:

* DGB. Direccidn General de Biblictecas.

e PAFHL. Programa Anual de Fomento al Habito de la Lectura

» Sistema. Programa que facilita la gestion de informacién administrativa de las redes estatales de
biblioteca plblicas mediante el procesamiento de la informacién contenida en bases de datos.

Marco Normativo:

. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 30, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante penuitimo pérrafo.

. Ley Organica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VI,

. Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo
12, fraccion Il y it

. Ley General de Biblictecas, publicada el 21 de enero de 1988, Gltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

. Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.G.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3.

. Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, Articulo 6,
fraccion XvIIl.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo 11,
Segunda 5eccidn articulos 11, 13, 18, y Titulo v, Capitulo II, articulo 70

. Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.0.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccidn Il y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y

vigente, Capltulos del | al lll y VI.

. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia
331

. Programa Especial de Cultura y mﬁmmm&. ‘publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, “México
con Educacion de Calidad”.

. Decreto por el que se consolida la Red Nac:enal de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1887, articulo 6. G
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Referencias:
*  Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
¢ Coleccion de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de [a Secretaria de Cultura (vigente).

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Fomento de la Lectura y al Jefe de Departamento de Animacién a la Lectura,
asi como referencia a bibliotecarios y autoridades delegacionales y municipales que tengan
intervencion en los programas de fomento a la lectura de fa Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Fomento a la Lectura, prepara el calendario de capacitacion, supervisa actividades y da
seguimiento a la operacion de este,

» Jefe de Departamento de Animacién a la Lectura, coordina las actividades culturales, la capacitacion y
consolida acuerdos con las coordinaciones estatales para promover y difundir el Programa Anual de
Fomento al Habito de la Lectura, asi mismo debe de evaluar actividades y concentrar los reportes para
futuros programas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Coordinacidn de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de la
Lectura en [as bibliotecas puklicas de la Red Nacional
Codigo: HO0-320-PR-17

Subdireccion de Fomento al Habito de la Lectura ‘ Jefatura de Departamento de Animacidn a la Lectura
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Coordinacién de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de la —I
Lectura en las bibliotecas publicas de la Red Nacional

Cédigo: HOO-320-PR-17

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA |
RESPONSABLE

1. Preparacion del
calendario de
capacitacion

1.1Planea la capacitacién de fomento a la lectura
para el afio.

1.2 Analiza informacion enviada de las
coordinaciones estatales, |a lista de participantes
a cursos y evalia el impacto de los talleres y
propuestas de actividades culturales.

1.3Elabora calendario de capacitacién para el afo
en curso.

1.4 Enwvia al Departamento de Animacién a la Lectura
los cursos a realizar y objetivos a alcanzar.

Subdirector de Fomento al
Habito de la Lectura

2. Planeacion y
coordinacién de
actividades culturales

2.1 Envfa propuestas a las coordinaciones estatales
para llevar a cabo los talleres y actividades
culturales.

2.2Integra equipos de trabajo para la imparticién de
talleres a bibliotecarios de la red nacional.

2.3 Establece estrategias para atender el calendario
de capacitacion de acuerdo al Programa Anual
de Fomento al Hibito de |a Lectura.

2.4Establece con las coordinaciones estatales los
apoyos requeridos para la capacitacion del
personal bibliotecario,

2.5Gestiona recursos ante la  coordinacién
administrativa de Ja Direccién General de
Bibliotecas para instructores y personal
bibliotecario.

2.6 Reproduce el material escrito y audiovisual que
favarezca estrategias de promocion de la lectura
en las bibliotecas publicas.

2.7 Informa a los Gobiernos de la actividad a realizar

Jefe de Departamento de
Animacién a la Lectura

3. Establecimiento de
actividades

3.1 Cocordina en conjunto con las bibliotecas
plblicas los mecanismos a utilizar con base a
capacitacién anterior.

3.2 Establecen el material
actividades de Fomento.

3.3 Planea y supervisa las actividades concretas que

para realizar las

vinculen a la comunidad con fa biblioteca
publica.

3.4 Supervisa los eventos culturales en las
biblictecas  publicas, encaminados a |la

promocién de la lectura vy los demés servicios
bibliotecarios.

lefe de Departamento de
Animacién a la Lectura
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4. Evaluacién de
actividades

4.1 Concentra la informacién de actividades;
resultados, observaciones ¥ productos
obtenidos.

4.2 Evalua actividades realizadas de fomenio a la
lectura y los servicios que ofrece, con base en
los criterios que la coordinacién estatal o
delegacional le hace saber.

4.3 Recibe un informe mensual de actividades de la
coordinacion estatal.

Jefe de Departamento de
Animacidn a la Lectura

5. Supervisidn de las
actividades de
femento

5.1 Supervisa, asesora y da seguimiento a las
actividades de fomento al hdbito de la lectura
en las bibliotecas publicas.

5.2 Realiza las evaluaciones de los talleres

5.3 Procesa la informacion de las actividades de
fomento al habito de la lectura que se realizan
en las bibliotecas publicas y desarrolla el
reporte de actividades en bibliotecas publicas.

Subdirector de Fomento al
Habito de Ja Lectura

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion; 180 Dias hahiles




GENERAL DE BIBLIOTECAS

OIS NN ORI Y- W i ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

ANEXOS

Lectura en las bibliotecas piiblicas de la Red Nacional

* Procedimiento: Coordinacion de actividades del Programa Anual de Formento al Hahito de Ia
Codigo: HO0-320-PR-17

.

BOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

' NOMBRE DEL [

F N/A N/A N/A

]
)
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REGISTROS

Procedimiento: Coordinacién de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de la

Lectura en las bibliotecas publicas de la Red Nacional
Cédigo: HO0-320-PR-17

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
A N
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Lista de participantes 5 afios Subdirector de Fomento al H0O0-320-PR-17-R01
acursos Habito de la Lectura
Evaluaciones de los 5 afios Subdirector de Fomento al HO0-320-PR-17-R02
talleres Hahito de la Lectura
Reporte de 5 afios Subdirector de Fomento al HO00-320-PR-17-R03
actividades en Habito de la Lectura

bibliotecas pablicas
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HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Coordinacidn de actividades del Programa Anual de Fomento al Habito de la
Lectura en las hibiiotecas ptblicas de la Red Nacional

Cédigo: H00-320-PR-17

. FECHA DE )
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
—
Guia para la
Actualizacién conforme a tas elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretarfa actualizacién de

de Cultura

Manuales de
Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Analisis de informacién estadistica y tipificacion de acervos documentales
Cédigo: HO0-320-PR-18
Elaboro Revisd
' o }
Lic. Irubi A-I‘v%eé Vazquez Vacante
lefa del Departamento de Subdirector de Desarrollo
Tipificacién de Acervos de Acervos
Autorizd
fé 11 Vo) I} 5.7 (,,/
e_Lic. Jorge Von Zg‘eglej
Director Genera
Bi'bliotec_as
‘ . ]
). i
—
Fecha de
Documentacion:
Numero de Revision: N ,: < -C':-._; ' W
FH-'"'J:WT':"_r ¥ 4
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Analisis de informacién estadistica y tipificacion de acervos documentales
Cddigo: HO0-320-PR-18

Objetivo(s):

» C(lasificar e identificar las caracteristicas econdmicas, sociales y culturales de los municipios del pafs,
para la tipificacién de las colecciones documentales que demandan las bibliotecas publicas ya
existentes en la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Glosario:
e No aplica

Marco Normativo:

* Constitucién Politica de los Estacdos Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, (ltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

e ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Udltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

¢ Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion Il y il

¢ Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 7 y 14.

® Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3.

s ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, Ultima reforma pubiicada 01-06-2016, Articulo 6,
fraccion XVII).

® Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos dei i al Il y VI.

® Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo i, “México
con Educacion de Calidad”.

e Decreto por el que se consclida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF, 08-01- 1957‘ Ha
articulo 6.

Referencias:
e Gulaparala Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017. e
e  Sistema Naciconal de Informacién Municipal {vigente).

Alcance:

e Aplica al Director de Apoyo Bibliotecoldgico, Subdirector de Desarrollo de Acervos y al lefe de
Departamento de Tipificacidn de Acervos, que se relacionan con los objetivos institucionales de lectura
determinados por la Direccidn General de Bibliotecas, e identifican las caracteristicas econémicas,
sociales y culturales de los municipios del pais, para la tipificacidn de las colecciones documentales.
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Responsabilidades:

¢ Director de Apoyo Bibliotecoldgico, analiza v cataloga el material documental.

¢ Subdirector de Desarrollo de Acervos, analiza el material documental propuesto, captura registro y
aprueba las propuestas bibliograficas generadas en forma documental

» Jefe de Departamento de Tipificacion de Acervos, compila fuentes de informacién, selecciona las
variables socioecondmicas y elabora propuesta documental con base en los requerimientos solicitados.
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SELTRETANIA 6P Clegleres

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Analisis de informacién estadistica y tipificacién de acervos documentales
Codigo: HOO-320-PR-18

Direccion de Apoyo Subdireccién de Desarrollo de ‘ lefatura de Departamento de
Bibliotacoldgico Acervos | Tipificacidn de Acervos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Andlisis de informacion estadistica y tipificacion de acervos documentales
Codige: HO0-320-PR-18

[ PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Andlisis y 1.1 Recibe de fa Coordinacion estatal de bibliotecas | Director de Apoyo
catalogacion de solicitud de material documental actualizado. Bibliotecoldgico
material 1.2 Analiza el tipo de material que estan enviando y
cataloga.

1.3 Turna el material con la solicitud a la
Subdireccion de Desarrollo de Acervos.

2. Analisis y captura | 2.1 Recibe de |a Direccién de Apoyo Bibliotecolégico | Subdirector de Desarrollo

de registro de la  solicitud de dotacidn de coleccion | de Acervos

material documental actualizado.

2,2 Analiza el material documental propuesto y
captura registro.

2.3 Instruye al Departamento de Tipificacién de
Acervos que elabore ta propuesta bibliografica
que responda a los requerimientos de la
biblioteca plblica solicitante.

3.Compilacién de 3.1 Recibe la propuesta bibliogréfica e informacién | Jefe de Departamento de
fuentes de del caso. Tipificacion de Acervos
informacién 3.2 Investiga |a geografia de |a biblioteca solicitante.

estadistica 3.3 Compila fuentes de informacién estadistica

disponibles de la zona geografica donde se ubica
la biblioteca solicitante.
4. Andlisis, seleccién | 4.1 Analiza informacién para identificar indicadores | Jefe de Departamento de

de variables y econdmicos, sociales, culturales y educativos Tipificacién de Acervos
Elaboracién de caracteristicos de [a zona geogréfica,
propuesta 4.2 Selecciona las variables socioeconémicas v

educativas de la zona geogréfica.

4.3 Distingue la informacién mas relevante para
realizar estudio.

4.4 Elabora propuesta documental con base en los
requerimientos solicitados y en los indicadores
socicecondmicos y culturales de la regién.

4.5 Envia propuesta documental tipificada a la
Subdireccién de Desarrollo de Acervos para su

revisién. :
S. Aprobacién de 5.1 Recibe la propuesta documental tipificada para | Subdirector de Desarrollo
propuesta Su revision. de Acervos

5.2 Aprueba en su caso las propuestas bibliograficas
generadas en forma documental. Cly =
5.3 Entrega los oficios de entrega a la Direccidn de
Apoyo Bihliotecoldgico y a la Subdireccion de

Integracion de Acervos para la recopilacién del




CULTURA

AT, GENERAL DE BIBLIOTECAS
| material bibliogréfico.
{ FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 Dias habiles
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o rymyn e 42 B0 GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXQOS

Procedimiento: Anélisis de informacién estadistica y tipificacién de acervos documentales
Cddigo: HOD-320-PR-18

]
NOMBRE DEL , .

DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
B N/A N/A N/A




CULT URA F Ty | ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SPCRPUARLS DELER YL

GENERAL DE BIBEIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Andlisis de informaci6n estadistica y tipificacion de acervos documentales
Cédigo: HO0-320-PR-18

DOCUMENTOS DE TIEMPC DE "
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REG.ISTRO
Oficios 'de entrega ala 1 afo Subdirector de Desarrollo de HO00-320-PR-18-RO1
Direccion de Apoyo Acervos
Bibliotecoldgicoy a la
Subdireccién de
Integracidn de Acervos
Propuestas bibliogréficas 1 afio Jefe de Departamento de H00-320-PR-18-R02
generadas Tipificacion de Acervos
—




OIS INNS: R AL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC

UENERAL DE BIBLIOTECA

ORI AR 48

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Andlisis de informacién estadistica y tipificacién de acervos documentales
Cédigo: HO0-320-PR-18

[ - FECHA DE ]
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacidn de
de Cultura Manuaies de

Procedimientos 2017
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Bl bagia 90 caig

GENERAL DE BIBLIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elabaracidn de colecciones temsticas
Cddigo: H00-320-PR-19

Revisd

nza

Lic. Irubi AlvareXiVazquez Vé't‘ante

Jefa del Departamento de
Tipificacién de Acervos

Subdirector de Desarrolio
de Acervos

Autorizd

/ w,ﬁzﬁ[u

Jorge Von Ziegler
D|rector Gen de
Bibliotecas

T Fecha de
Documentacion:

Nimero de Revisién: el




GIVINNE TN \i\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

TENERAL DE BIBLIOTECAS

FLRFTANTA 2B v aia s

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de colecciones tematicas
Cdodigo: HOO-320-PR-19

Objetivo(s):

* Mejorar las colecciones especlficas para bibliotecas publicas de Ja Red Nacional de Bibliotecas
Plblicas o instituciones ajenas a la red, con material del inventario de donacién vy materiales de
reubicacién procedentes del descarte realizado en otras bibliotecas.

Glosario:

* Descarte Bibliogréfico. consiste en la evaluacién critica de la coleccién con el propdsito de retirar los
libros que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, entre otras causas, no
cumplen con una funcién en determinada biblicteca o es de utilidad para los usuarios de las mismas.

* Materiales de reubicacién. Material documental en buen estado, que es dado de baja de una
biblioteca publica por exceso de ejemplares o baja consulta, posibilitando su uso en otra biblioteca
plblica de la Red Nacional.

* RNBP. Red Nacional de Bibliotecas Piblicas.

Marco Normativo:

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gitima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

¢ ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién v, y VII.

¢ lLey General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn IV, y articulo
12, fraccion Il y 11l

* Lley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 6, 7 y 8.

® Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2,y 3.

®  Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccidn Il y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregida vy
vigente, Capitulos del | al Il y i,

® Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vi.3, Estrategia
3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IN, “México
con Educacion de Calidad”. TP

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulos 6.

Referencias:

* Gula para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017, i o e

*  Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001. ":.;__‘,_ S
¢ Inventario de materiales de donacién actualizado {vigente) fyvizid

* Inventario de materiales de reubicacion actualizado (vigente) e
* Instructivo de Descarte Bibliografico. México: Conaculta, DGB, 2005 (vigente).




GENERAL DE BIBLIOTECAS

CULTURA 8l  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

LA AR b3y I uRa

Aicance:

* Aplica al Director de Apoyo Bibliotecolégico, al Subdirector de Desarrolio de Acervos y al Jefe de
Departamento de Tipificacién, que estdn relacionados con los objetivos institucionales de fectura
desarrollados por la Direccién General de Bibliotecas, y en especifico para integrar colecciones
especificas para bibliotecas piblicas de la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas o instituciones ajenas a
lared.

Responsabilidades:

¢ Director de Apoyo Bibliotecoldgico, determina las politicas para la elaboracién de colecciones
especificas para bibliotecas publicas e instituciones externas a la Red Nacional y autoriza las
propuestas.

* Subdirector de Desarrollo de Acervos, valida la propuesta documental vy define las condiciones de
recepcion de materiales de reubicacidn y la realizacién de su tipificacién de acuerdo a las
caracteristicas econdmicas, sociales y culturales de los municipios de pafs.

. lefe de Departamento de Tipificacién de Acervos, analiza propuestas, selecciona los titulos
bibliograficos y elabora propuesta.




CULTURA 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de colecciones teméticas
Codigo: HO0-320-PR-15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

ERAL DE BIBLIOTECAS

CULTURA

AR P (CAIETHR A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién de colecciones tematicas

Cédigo: HO0-320-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

1.2 Analiza la solicitud documental v/o, las
propuestas bibliograficas elaboradas

1.3 Identifica los requerimientos especificos y/o las
caracteristicas socioecondmicas y culturales de
la zona geografica donde se ubica |a biblioteca
solicitante.

RESPONSABLE
1. Analisis de 1.1 Recibe los oficios de solicitud de propuesta | lefe de Departamento de
solicitud de documental de la Subdireccion de Desarrolle | Tipificacién de Acervos
propuesta de Acervos.

2. Seleccién de
titulos

2.1 Selecciona los titulos de los inventarios de
donacion y reubicacion, dependiendo del
caracter social de la biblioteca solicitante.

2.2 Selecciona titulos de Jos inventarios de
reubicacién para las bibliotecas de la red
nacional.

2.3 Selecciona titulos del inventario de donacidn y
material de reubicacién para bibliotecas
externas.

Jefe de Departamento de
Tipificacion de Acervos

3. Elaboracién de
propuesta

3.1 Elabora la propuesta documental.
3.2 Genera filtros de calidad.
3.3 Envia a la Subdireccién para su validacién.

Jefe de Departamento de
Tipificacién de Acervos

4. Validacidn de
propuesta
documental

4.1 Recibe propuesta documental.

42 Comprueba cumplimiento de
tematicos y avala.

4.3 Envia a la Direccidn de Apoyo Bibliotecolégico.

reguisitos

Subdirector de Desarrollo
de Acervos

5. Autorizacion de
propuesta

5.1 Recibe la propuesta documental.

5.2 Verifica que cumpla con los lineamientos de la
Direccién General de Bibliotecas.

5.3 Autoriza propuesta documental y remite a
Subdireccion de Desarrollo de Acervos.

Director de Apoyo
Bibliotecoldgico

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ

Tiempo aproximado de ejecucidn:

10 Dias habiles




CULTURA ¢ &% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIC

GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXQS
o Procedimiento: Elaboracidn de colecciones tematicas
Cédigo: HOO-320-PR-19
NOMBRE DEL : ;
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGQ DEL DOCUMENTO
| N/A N/A N/A

Ll & O |

B




GENERAL DE BIBEIOTECAS

CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

see mkiania g

REGISTRQS

Procedimiento: Elaboracién de colecciones teméticas
Cédigo: HOD-320-PR-19

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Oficios de solicitud 2 afios Subdirector de Desarrolto de H0O0-320-PR-19-R01
de propuesta Acervos
documental
Propuestas 2 aflos Jefe de Departamento de HOO-320-PR-19-R02
bibliograficas Tipificacion de Acervos
elaboradas

framas—=




SIS NEON N\ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

SECRTTARLA L

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién de colecciones tematicas
Codigo: H00-320-PR-19

—
2 FECHA DE .
| ° . ESCRIP BIC
REVISION N APROBACION D CION DEL CAM MOTIVO(S}
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de |a Secretaria actualizacidon de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




CULTURA {#zems MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
Y GENERAL DE BIBLIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Deteccién de novedades del material documental susceptible de integrarse ]
a las colecciones bdsicas de la Red Nacional de Bibliotecas Pablicas
Codigo: H00-320-PR-20

Elaboro Reviso

\-Lic_Genaro Rodriguez v'Vac,ante
R
Ramos
lefe del Departamento de Subdirector de Desarrollo
Actualizacion de Acervos de Acervos
Autorizo

%H} € Yon Z)gj(v
\_ﬁ:.lorgeVorﬂ.igElLr

Director General de
Bibliotecas

Fecha de
Documentacién:

Nimero de Revisidn:




'S NE T \ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SECRET AL IV LR NTERA

GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Deteccién de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones basicas de 'a Red Nacional de Bibliotecas Publicas
Codigo: HO0-320-PR-20

Objetivo(s):

¢ Detectar material de reciente publicacién susceptible de integrarse a las colecciones del Programa de
Consolidacién y Modernizacidn de Bibliotecas Publicas.

Glosario:

* Material bibliografico recibido a vistas. Comprende la entrega de material fisico para la seleccidn,
adguisicién, registro, catalogacion, analisis, clasificacidn, preparacidn fisica y conservacién del material
bibliografico, asi como evaluar el estado en gue se encuentra con la presencia del responsable que lo
entrega

Marco Normativo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 25-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VI

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion IV, y articulo 12,
fraccion IHy 1l

& ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, udltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 6, 7y 8.

+ ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, lltima reforma
publicada 17-12-2015 artfculos 1, 2, v 3.

s Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3,y 6, fraccion XVIII.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccion Il y VI,
articulo 9y 15

s Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al X.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

s Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, “México
con Educacidn de Calidad”.

® Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
® Guia para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
s Directrices IFLA/UNESCQ para el desarrollo def servicio en bibliotecas plblicas, abril de 2001.




GENERAL DE BIBLIOT

CULTURA B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

TREEA OF GRITUIRA

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Desarrollo de Acervos y Jefe de Departamento de Tipificacién de Acervos, asi
como a los Jefes de Departamento de Seleccién de Acervos, y de Actualizacién de Acervos,
pertenecientes a la Direccion de Apoyo Bibliotecolégice que intervienen en la deteccidn de novedades
de material documental.

Responsabilidades:

* Subdirector de Desarrollo de Acervos, aplica los criterios y politicas de seleccidn de material de reciente
publicacion susceptible de integrarse al Programa de Consolidacién y Modernizacién de Bibliotecas
Pdblicas.

e Jefe de Departamento de Tipificacién de Acervos, opera los mecanismos de recepcion y entrega del
material a vistas con las diferentes casas editoriales del pals, y establece el orden del material a vistas
recibido, asi como la elaboracion de anélisis bibliograficos, revisién, seleccién e integracién a la Base de
Datos de biblicgrafia analizada.




CULTURA

2 CINTLEA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Deteccién de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones basicas de fa Red Nacional de Bibliotecas Piblicas
Codigo: HO0-320-PR-20

Jefatura de Departamento de Tipificacién de

Subdireccidn de Desarrollo de Acervos
Acervos

- ;
L Inicio \ i I
- v |
i !
| 1
1|
Recepcién, preselecciony
cuantificacion de materia
: |
P2
L b !
f [ i
. i !
_ | Elaboracién del analisisdocurnentaly i
7. evaluacidn del material seleccionado
i 1
i 1
3 ‘ |

Valoracién de los contenidos €

} 4

Integracién de documentos en la
base de datos

-
7‘

=

.5

/ yom
Devolucién del materiala vistasa “_‘
las casaseditoras

—
il

F ot




GV NNV N \(ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC]

GENERAL DEBIBLIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Deteccidn de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones basicas de la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas
Cddigo: HOQ-320-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcidn, 1.1 Recibe material bibliogrifico recibido a | Subdirector de Desarrollo
preseleccién y vistas de diversas casas editoras a través | de Acervos
cuantificacion de de la remisidn correspondiente.
materia. 1.2 Realiza la inspeccidn y preseleccion del

material susceptible de integrarse a las
propuestas documentales y efectia la
remisién del material bibliografico recibido

a vistas.
1.3 Agrupa y cuantifica el material y lo envia a

revisién,
2. Elaboracién del 2.1 Recibe los materiales. Jefe de Departamento de
andlisis documental 2.2 Elabora analisis documental. Tipificacion de Acervos
y evaluacién del 2.3 Evalda las colecciones que componen el
material acervo bibliografico y si existe material que
seleccionado se considera para descarte y/o ubicacidn,

en alguna biblioteca de la Red.
2.4 Remite observaciones a la Subdireccién.

3. Valoracién de los 3.1 Recibe los materiales trabajados. Subdirector de Desarrollo

contenidos 3.2 Selecciona titulos que integraran las | de Acervos
propuestas documentales.

3.3 Una vez valorados los contenidos, regresa
por oficio de entrega del material al
Departamento de Actualizacidn de Acervos.

4. Integracion de 4.1 Recibe cbservaciones vy material | Jefe de Departamento de
documentos en la autorizado. Tipificacién de Acervos
base de datos 4.2 Integra el material documental

seleccionado en fa base de datos de la
Direccidn General de Bibliotecas.
4.3 Regresa el material a la Subdireccién para

continuar.
5. Devolucion del 5.1 Recibe el material y revisa el estado de | Subdirector de Desalr'r'ollo.
material a vistas a las ellos. de Acervos =
casas editoras 5.2 Integra vy solicita a las casas editoras
recoger su material. Yoy
5.3 Entrega a las casas editoriales el material ey

documental, mediante un vale de salida del
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material devuelto a la casa editora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 Dias habiles

fleraxd

By B P e Fogrpagitne
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ISRV R \iANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

SCCRETAR{A UF UL T

ANEXOS

Procedimiento: Deteccién de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones bidsicas de la Red Nacional de Bibliotecas Ptblicas
Codigo: HO0-320-PR-20

NOMBRE DEL P .
LD
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTC

N/A N/A N/A




GENERAL DE BIBLIOTECA

CUL

TaAR{A DE 1

SNOL V. 1 \NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

REGISTROS

Procedimiento: Deteccidn de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones basicas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
Cédigo: HO0-320-PR-20

DOCUMENTQOS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Remision del 2 afios Subdirector de Desarrollo de H00-320-PR-20-R0O1
material bibliografico Acervos

recibido a vistas

Oficio de entrega del 2 afios Jefe de Departamento de H00-320-PR-20-R02
material af Actualizacion de Acervos
Departamento de
Actualizacion de

Acervos
Vale de salida del 2 afios Subdirector de Desarrollo de H0O0-320-PR-20-R03
rmaterial devuelto a Acervos

la casa editora




CULTURA o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
e GENERAL DE BIBLIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Deteccién de novedades del material documental susceptible de integrarse
a las colecciones bdsicas de la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas

Cédigo: HOD-320-PR-20

. FECHA DE .
N° . | |
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizaciéon de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




CULTURA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

T

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracidn de propuestas documentales ]
Codigo: HO0-320-PR-21
Revisd
i i f j ’]
L{/M:-’———‘
“~tic-Genaro Rodriguez Vacdnte
Ramos
Jefe del Departamento de Subdirector de Desarrollo
Actualizacion de Acervos de Acervos
Autorizé
[/Wﬂ L Von l}w'!u
\I:[i;:j.lorge Von Zie‘.-%?
irector Genera
Bibliotecas
Fecha de . o
Documentacion: ;
Numero de Revisién: gy
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GENERAL DE BIBEIOTECAS

NELE-RY

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracidn de propuestas documentales
Codigo: HOO-320-PR-21

Objetivo(s}):

* Formular propuestas documentales generales o especiales para colecciones del Programa de
Consolidacién y Modernizacidn de Biblictecas Pulblicas, a fin de posibilitar la adquisicién del material

documental propuesto,

Glosario:

¢ C(lasificacién decimal. es un sistema de clasificacién de bibliotecas conformada en 10 grandes clases su
estructura se basa en un modelo jerdrquico decimal que abarca desde los temas mas amplios hasta los
mas concretos, cada una de las diez clases principales se divide a su vez en diez Divisiones ejemplo: 800 —
Literatura / 880 - Literatura eslava / 882 - Literatura rusa.

¢ Material documental: coleccién de libros, publicaciones periddicas y otros recursos informativos, que
han sido adguiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

* Propuesta bibliografica documental. Identificar claramente aspectos bibliograficos que permitan la
toma de decisiones para mejorar la funcionalidad de la coleccidn en su conjunto, e integrar un sistema
en el que una obra se relaciona o complemente con otra u otras; de ahi que las acciones que se realicen
en este sentido contribuirdn a mantener su equilibrio y composicién.

Marco Normativo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 30, inciso A, fraccién I, y articulo 4o, ante peniltimo pérrafo.

¢ Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VIL.

s Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion Il y 1l

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 6, 7 y 8.

s Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.Q.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccion Iy VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida ¥
vigente, Capitulos del | al Il y VI.

* Plan Nacional de Desarroilo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vi.3, Estrategia 3.3.1

s Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, “México
con Educacién de Calidad”. '

¢ Decreto por el gue se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 6. g :

Referencias: e ¢
* Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,

® Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2004.

* Bibliografias especializadas {vigentes)
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Alcance;

e Aplica al Director de Apoyo Bibliotecolégico, Subdirector de Desarrollo de Acervos y Jefe de
Departamento de Actualizacion de Acervos que participan en la elaboracién de propuestas
documentales para adquirir los materiales de las bibliotecas pablicas de la Red Nacional.

Responsabilidades:

» Director de Apoyo Bibliotecoldgico, define las areas prioritarias por atender a través de la adquisicion de
material documental para cubrir las necesidades de |la Red Nacional de Bihliotecas Piblicas, autoriza la
propuesta para el Comité Editorial para la elaboracidon de propuestas documentales acordes a los
Programas de Consolidacidn y Modernizacién de Bibliotecas Pdblicas.

e Subdirector de Desarrollo de Acervos, define, determina, clasifica y cataloga la{s} propuesta(s)
documental{es) a realizar y el programa al que correspondan. Programa y recopila la informacion
documental necesaria para conformar la propuesta, revisara la informacién, concentrara las fuentes
documentales y selecciona los materiales de acuerdo a las politicas de seleccion de acervos de ia
Direccidn General de Bibliotecas; asimismo, gestionard la aprobacién de la{s} propuesta(s)
documental{es} con et Cornité Editorial Interno del Secretaria de Cultura, que posibilitara la adquisicion
del material documental propuesto y el cumplimiento del objetivo del programa correspondiente.

s Jefe de Departamento de Actualizacién de Acervos, Integra las propuestas documentales, recopila los
analisis bibliograficos y estructura la propuesta documental.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién de propuestas documentales
Cddigo: H00-320-PR-21

Subdireccion de Desarrollo de ! Jefatura de Departamento de Direccién de Apoyo
Acervos | Actualizacidn de Acervos Bibliotecoldgico
i nicio i
. /

} Programacion de
la elaboracién de
propuestas

documentales

i Concentracionde

| informacién de las |

! fuentes ! —
| documentales ‘ i3 |

i Integracion de i
» propuesta
} documental

- |

v 2]
Recopilacidn de
andlisis

bibliograficos

4=

I Estructuracian de la i
. ! propuesta |
6 Jl I ! documental

Presentacidndela | ;

propuesta 7 | :
_.‘._L[_ i | Autorizacian dela .
» propuesta para el
Comité Editorial

{ Fin ]
| : ;
i . -
|
i ik
=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién de propuestas documentales
Cédigo: HO0-320-PR-21

PUESTO DE ESTRUCTURA |

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Programaciénde la 11 Recibe de la Direccidn de Apoyo Bibliotecoldgico, la | Subdirector de Desarrollo de

elaboracion de solicitud de elaboracién de una propuesta bibliogréfica | Acervos

propuestas documental para el Progama de Consolidacion vy

documentales Modemizacidn de Bibliotecas Publicas.

1.2 Recaba la relacién de sugerencias documentales de la
Red Nacicnal con mayor demanda en el afio con el
Departamento de Seleccion de Acervos.

1.3 Recaba la relacion de titulos recomendados por las
Academias, IBBY México, Programa Biblioteca de Aula de
la SEP, asi como una seleccién de titulos analizados de su
base de datos, con el Departamento de Actualizacion de
Acerves, para su incorporacion a la propuesta bibliografica.

14 Recaba la relacion de titulos requeridos en las
bibliografias basicas, por tres modalidades educativas de
nivel medio superior y que respondan a los objetivos
institucionales de lectura de la Direccién General de
Bibliotecas con el Departamento de Tipificacion de
Acervos.

2. Concentracion de 2.1 Recopila las refaciones solicitadas, revisa y selecciona los | Subdirector de Desarrollo de

informacién de las titulos susceptibles de integrarse a la  propuesta | Acervos

fuentes documentales documental.

2.2 Efectlia un resumen estadistico de libros recomendados
a través de un archivo electrénico que reune todos los
andlisis bibliogréficos que conforma ka propuesta.

2.3 Envia informacion al Departamento de Actualizacion de
Acervos para su integracion.

3. Integracion de 3.1 Recibe mediante Archivo electrénico que reline todos los | Jefe de Departamento de
propuesta documental andlisis bibliograficos que conforma la propuesta con la | Actualizacion de Acervos
instruccién de trabajo.
3.2 integra la propuesta documental con los titulos adquiridos ECTETaRN
el afio anterior inmediato. P y
3.3 Integra los matenales seleccionados por la Subdireccion de Al
Desarrolto de Acervos, R ; e
ey &
4. Recopilacién de 4.1 Revisa sf el material estj registrado en la base de datos | Jefe de Departamento dé S
andlisis bibliograficos “Bibliografia analizada” y compila andlisis. Actualizacion de Acervos S o
4.2 Inicia el procedimiento de elaboracién de andlisis g
documental de los titulos no registrados, consuftando i i g
Intermet, catalogos de editoriales o solicitande a la editorial g
correspondiente la obra a vistas.
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5. Estructuracidn de la
propuesta documental

4.3 Hace del conocimiento de los titulos no vigentes en el
mercado editorial para su sustitucion a la Subdireccion de
Desarrollo de Acervos.

(5.1 Elabora un listado de propuesta documental con la

inforrmacién  reunida vy verificada, agregando datos
bibliograficos, nivel de lectura, clasificacién dedmal,
editonial, proveedor o distribuidor, cantidad de ejemplares
solicitados y programa gque atiende.

5.2 Retine los analisis documentales conforme a la propuesta
presentada.

5.3 Presenta la propuesta documental para su validacion a la
Subdireccion de Desarrollo de Acervos. ’

5.4 Aplica los sefialamientos generados en el proceso de
validacion.

5.5 Remite a |a Subdireccion de Desarrollo de Acervos para su
revision.

Jefe de Departamento de
Actualizacion de Acervos

6. Presentacién dela
propuesta

6.1 Recibey revisa la propuesta documental,

6.2 Aplica los sefialamientos generados en el proceso de
validacion.

6.3 Remite la propuesta documental a la Direccién de Apoyo
Bibliotecolégico.

Subdirector de Desarrollo de
Acervos

7. Autorizacidn de la
propuesta para el Comité
Editonal

7.1 Avala y autoriza la propuesta documental al Comité
Editonal Intemo del Secretaria de Cultura.

7.2 Presenta la propuesta al Comité Editorial Intemo del
Secretana de Cultura.

7.3 Entrega a la Subdireccion de Integracidn de Acervos, fa
propuesta aprobada por el comité para el proceso de
adgquisicion.

Director de Apoyo
Biblictecoldgico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

90 Dias habiles

S DELA DIRECCION
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ANEXOS
Procedimiento: Elaboracién de propuestas documentales
L=z Cédigo: HOO-320-PR-21
NOMBRE DEL ) )
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
-




[GIOINNO) T \(\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

SECEFTAR A 0 01

REGISTRGS

Procedimiento: Efaboracion de propuestas documentales
Cédigo: H00-320-PR-21

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE i
. PO E NSER R
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Propuesta 2 afios Subdirector de Desarrollo de H00-320-PR-21-R0O1
Bibliografica Acervos
Resumen estadistico 2 afos Subdirector de Desarrollo de H00-320-PR-21-R02
de libros Acervos
recomendados
Archivo electrénico 2 afios Subdirector de Desarrollo de H0O0-320-PR-21-R03
que redne todos los Acervos, y

analisis bibliograficos
que conforma la

propuesta Jefe de Departamento de
Actualizacidn de Acervos

p
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién de propuestas documentales
Cédigo: HOD-320-PR-21
. FECHA DE .
° . |
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Guia para la

Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisicion de material documentai para la Red Nacional de Bibliotecas ]
Publicas

Cddigo: HO0-320-PR-22

Elabord

Bt /27 / | U(ﬁ{?—“
Lic. Radl Vargas RO]D Lic. Mar‘a' Ter_gsa\Gaﬂzélez
Romero

Subdirector de Integracién

Directora de Apoyo
de Acervos

Bibliotecolégico

Autorizd

g bl

cﬁ_‘_l.l;(JorgeVon ieglar

Director General de-
Bibliotecas

Fecha de H . ;
Documentacién:

Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisicién de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas

Publicas
Codigo: HOD-320-PR-22

Objetivo(s):

¢ Mantener el abastecimiento del acerve decumental para la Red Nacional de Bibliotecas Puklicas, para
garantizar los servicios bibliotecarios, mediante la adquisicion y suministro de materiales
bibliograficos en educacién, cultura, conocimientos y recreacion.

Glosario:

¢ Adquisicidn: Accién por la cual una persona fisica o moral obtiene el dominio ¢ propiedad de un bien o
algin derecho sobre él.

& CA. Coordinacién Administrativa.

¢ DA Departamento de Adquisiciones.

¢ Fianza. Es un contrato per medic del cual una Empresa Afianzadora, debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se obliga a cumplir ante el Beneficiario del Contrato, por Ias
obligaciones contraidas por el Fiado, si éste no lo hace. Cobertura que adquiere un proveedor para
proteger su patrimonio contra posibles actos desleales y su funciéon principal es reparar econdmicamente
el dafio que cometa.

¢ Material documental: coleccién de libros, publicaciones periddicas y otros recursos informativos, que
han sido adquiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

e Proveedor. Persona encargada de abastecer el material bibliografico de una editorial que solicita la
unidad administrativa, asi como dar a conocer sus novedades bibliograficas y ediciones de interés para
su estudio y evaluacién.

* Racks. Estructura de metal con tarimas para organizar y acomodar los libros que envian las editoriales.

* Requerimiento: Solicitud oficial de insumos para la salud que especifica medicamentos y cantidades.

e S|A. Subdireccion de Integracion de Acervos.

s 5|CIB. Sistema de control de inventarios bibliograficos.

Marco Normativo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

¢ Lley Orgdnica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturaies, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, y artlcufb IE"
fraccién il y 1l

¢ Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015;
articulos 6, 7 y 8. !

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.Q.F. 24 de julic de 2008, ltima reforma =
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3. ] {

s Ley General de Bienes Nacionales D.0O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2
3, y 6, fraccion XVIII

¢ ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, dltima. ra-farma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero (texto
compieto).
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* Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion Il y Vi,
articulo 9y 1S

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida ¥
vigente, Capitulo VI.

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 11, “México
con Educacion de Calidad”.

* Decreto por el gue se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
* Guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrallo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.

Alcance:

* Aplica al Director de Apoyo Bibliotecoldgico, los integrantes de la direccidn, al Subdirector de Integracidn
de Acervos y al Jefe de Departamento de Proceso Fisico, guienes participan en las gestiones necesarias
para la adquisicidén del material documental que permitird la conformacion de colecciones destinadas a
la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas, asi como al Coordinador Administrativo en la aprobacién de la
adquisicion de acervos.

Responsabilidades:

s Director de Apoyo Bibliotecoldgico, delinea las politicas de Inventario bibliografico y autoriza la
propuesta documental, que regula las colecciones que respondan a las necesidades informativas de la
Comunidad lectora de una biblioteca piblica de la Red Nacional, atendiendo sus caracteristicas
poblacionales, educativas y culturales.

¢ Subdirector de Integracién de Acervos, debe realizar la revisién documental de la propuesta editorial, la
cotizacién que conforma la carpeta, ser el responsable de fa administracién de personal necesario parala
eficiente recepcidn y salida de los materiales bibliograficos; asimismo, elabora la propuesta, compra ¥y
notificacion de materiales y debe mantener la comunicacidn necesaria con las diferentes Subdirecciones
para resolver cualquier duda o preblema en lo relacionado a la recepcidn, almacenaje, desarrollo e
integracion de colecciones y destino de los acervos bibliogréficos.

s lefe de Departamento de Proceso Fisico, efectda la revisién de material documental y solicita, en su
caso, el cambio de la factura, controla y recaba la informacidn documental a través de un sistema de
control de inventarios bibliograficos (SICIB).

¢ Coordinador Administrativo, revisa y aprueba la compra de los materiales solicitados

o T (155 1
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Adquisicién de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas
Pablicas
Cédigo: HO0-320-PR-22
Direccidn de Apoyo ¢ Subdireccién de Integracion de  : L . . Jefatura de Departamento de
; 12 . Coordinacion Administrativa
Biblictecoldgico . Acervos | Proceso Fisico

--——b- documental de la i4————

PIER S0 el propuesta editorial |

P
No e \\
7 aoinoden ™,
datos? <
\ o
»

sw‘ 37

Revision de |
cotizacién y |
conforma carpeta |

i Revisidn
Autorizacién de

/'\-\
// \\\ No
7 tcansiden
datost
//
. e
Si . _5 ¥
S I
Propuestade l _\v'_er_lﬁcamonot .
— s b
! compra requisidony aprobacion |
1 } : de compra !
e - — i z
: No ,// .
7 inpruems
. wmera? 7
| . .
[ \ e
Si
_+ Compra de material | i |
documental | = |
| : . - i i
N . [ - Revision de material |
o | documentaly solicita |
> y |
elcambiodeta |
factura i
S [
H No //, ‘
; < tcanciden
[ : S datos? .//- -
| | 5] GO E LY
i 5 | s Ty A M AT
| Notificacién de ] . g
i compra r . |
/’J—\ i
{ Fin ) !
e P




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL D

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Adquisicidon de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas

propuesta base

mercado.
1.2 Firma la autorizacién de propuesta base.
1.3 Envia a la Subdireccion de integracion de Acervos la
propuesta de acervo documental base.

Publicas
Cédigo: HO0-320-PR-22
PUESTO DE ESTRUCTURA
TAP
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Autorizacién de 1.1 Analiza propuesta bibliografica, después del estudio de | Director de Apayo

Biblictecoldgico

2. Revisidn
documental dela
propuesta editorial

2.1 Recibe la propuesta de acervo documental base.,

2.2 Verifica que la propuesta contenga los datos correctos
de las obras, de acuerdo al procedimiento de
desarrollo de colecciones documentales.

¢Coinciden los datos?
Si, continda en la etapa 3.
No, regresa a la etapa 1.

2.3 Organiza la propuesta por editorial.

24 Solicita a la editorial o proveedor la cotizacién del
material documental autorizado.

2.5 Solicita muestra fisica del material documental.

2.6 Acuerda el cumplimiento en tiempo y forma de la
cotizacion y muestra fisica del material documental.

Subdirector de Integracion de
Acervos

3. Revision de
cotizacion y conforma
Carpeta

3.1 Comprueba los precios de las cotizaciones
presentadas por la editorial o proveedor.

¢Coinciden los datos?
Si, continda en la etapa 4.
No, regresa a la etapa 2.

3.2 Elabora un listado por editorial para su validacion.
3.3 Conforma las carpetas de propuestas de compra.

Subdirector de Integracién de
Acervos

4. Propuestade
compra

4.1 Compilala documentacién legal y aprobatoria para la
adquisicion del matenal documental.

4.2 Elabora las requisicicnes correspendientes del
material documental para adquisicion,

4.3 Envia las carpetas de propuesta de compra a la
Coordinacién Administrativa.

4.4

Subdirector de Integracion de.{ -
Acervos Tk AR

5. Verificacion de
requisicidn y
aprobacién de compra

5.1 Evalda la propuesta bibliografica aprobada.
5.2 Verifica la requisicion y documentacion legal.
53 Reune a la propuesta de compra el material

Coordinador Administrativo

: BIBLIOTECAS
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bibliografico.

éAprueba compra cumpliendo con todos los requisitos?
Si, continda en la etapa 6.
No, regresa a la etapa 4.

6. Compra de material
decumental

6.1 Recibe de la Coordinacion Administrativa la propuesta
aprobada.

6.2 Realiza las requisiciones de acuerdo a la normatividad
de compra por tipe de monto {monto mayor y mento
menor}.

6.3 Elabora los pedidos de compra de acuerde a los
montos establecidos.

6.4 Envia pedidos al proveedor y/o a la CA para la gestion
de la compra del acervo documental, y solicita que el
material adquirido sea entregado al Departamento de
Proceso Fisico.

Subdirector de Integracién de
Acervos.

7. Revisidn de material
documental y solicita el
cambio de la factura

7.2 Recibe material documental adquirido.

7.2 Revisa y comprueba fisicamente el material
documental, cotejandose de acuerdo a las facturas
(se verifica edicién y/o reimpresidn, encuadernacion
y total de ejemplares) y registra en las carpetas de
reportes.

{Coinciden los datos?
Sf, continda en la etapa 8.
No, regresa a la etapa 6.

lefe de Departamento de
Proceso Fisico

8.
otificacién de compra

8.1 Notifica y envia a la Coordinacidn Administrativa las
facturas de los materiales adquiridos para su tramite
correspondiente.

8.2 Recibe las facturas selladas de recibideo vy
documentacién complementaria (carta garantia o
fianza) de los pedidos (original y 6 copias).

83 Archiva copia de la documentacidn relacionada con la
compra del material documental.

Subdirector de integracién de
Acervos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 120 Dias habiles




SUINEII Y SR  \(ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIC

GENERAL DE BIBLIOTECAS:

T ks (SN

ANEXOS

[ Procedimiento: Adquisicion de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas

Pdblicas
Cdodigo: HOO-320-PR-22
NOMBRE DEL ] ‘
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

No aplica No aplica No aplica
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BRECUETARIA DECHLTRA

REGISTROS

Procedimiento. Adquisicion de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas

Publicas
Cédigo: HOQ-320-PR-22
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Documentacion legal 5 afos Subdirector de Integracidn de HOO-320-PR-22 RO1
Acervos
Carpetas de 2 afios Subdirector de Integracion de H0OQ-320-PR-22-R02
propuestas de Acervos
compra
Carpetas de reportes 2 afos lefe de Departamento de Proceso HOO-320-PR-22-R03

Fisico

T Fde w
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/ No aplica

Procedimiento: Adquisicién de material documental para la Red Nacional de Bibliotecas
Pthlicas
Cédigo: HOO-320-PR-22
. FECHA DE p
| ¢ p
REVISION N f APROBACION ’ DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
[ 00 No aplica No aplica
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AL DEBIBLIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.
Cddigo: HO0-320-PR-23
Elabord Revisd
el - P II . i
: Y L R ay
,%a,f/ﬂi‘zz I{/L/ e
Lic. Radl Vargasny Lic. Maria'Ter_esa"Gonzélez
5 Romero
Subdirector de Integracidn Directora de Apoyo
de Acervos Bibliotecoldgico
Autorizd
IA 7¢. Yon 2) r.t.7 Vv
ku‘ghorge Von Ziw
Director General de .
- Bibliotecas _ ' 7 &
Fecha de s
Documentacién: & Neori =
Numero de Revisidn: “Snlaae
D=
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.
Cédigo: HO0-320-PR-23

Chbjetivo(s):

* Garantizar el abastecimiento del acervo bibliografico en la Red Nacional de Bibliotecas Puablicas, con
la recepcién, almacenamiento y registro de materiales documentales, para suministro de la misma
Red Nacional.

Glosario:

» Kardex. Tarjeta o archivador vertical visible, se usa especialmente para el control de tarjetas de entrada
y salida de material bibliografico.

* Material documental: coleccién de libros, publicaciones periddicas y otros recursos informativos, que
han sido adquiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

* Proceso Fisico: el material documental en la Biblioteca debe procesarse fisicamente para su colocacién y
circulacién en los estantes; por fo que se debe identificar con sellos, sensores, bolsita para tarjeta de
préstamo y papeletas de vencimiento, entre otros segin sea el tipo de material documental.

e PFA. Proceso Fisico Almacén. {Control Interno}).

* Racks. Estructuras de metal con tarimas para organizar y acomodar los libros que envian las editoriales.

¢ S|A. Subdireccidn de Integracidn de Acervos. {Control Interno).

Marco Normativo:

s Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

* ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.0O.F. -15-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccién Il y 1l

e Lley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, lltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién || y VI,
articulo 9 y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, correglda y
vigente, Capitulo VI.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 331

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lI, "Mex1co )
con Educacidn de Calidad”. e

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas. Publicado en el DOF, 08 01 1937 ]
articulos 2 y 6.

Referencias: .
¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,
e Directrices [FLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pablicas, abril de 2001.
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GIOINNC T R\ :NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC

Alcance:

Aplica al Subdirector de Procesos Técnicas, el Jefe de Departamento de Proceso Fisico, y el Jefe de
Departamento de inventarios bibliograficos, quienes participan en las actividades necesarias para |3
correcta recepcion, registro y almacenamiento de los acervos documentales, asi como referencia para el
Subdirector de Integracién de Acervos vy sus jefaturas de departamento bajo su cargo quién solicita por
oficio copia del pedido y de la requisicién que notifica el material solicitado por compra y recibe factura
original sellada del material recibido, copia del pedido v de la fianza.

Responsabilidades:

Subdirector de Procesos Técnicos, recihe el material documental y las tarjetas bibliograficas para su
revisién.

lefe de Departamento de Procese Fisico, tramita pedido, recibe material documental y factura.

Jefe de Departamento de inventarios bibliograficos, elabora control de entrada, indicando su
procedencia y registra los materiales documentales y coloca lote documental.
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

iR Taals OF iR

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.

Cédigo: H00-320-PR-23
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CHETARDS oF i)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.

Codigo: HO0-320-PR-23

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Tramitacion de
Pedido

1.1 Recibe el oficio de la Subdireccion de Integracidn
de Acervos con copia del pedido y formato de
requisicion que notifica el material solicitado por
compra.

1.2 Verifica el pedido y formatos.

1.3 Solicita al proveedor la documentacién legal con
el pedido y la factura del material adquirido por
compra, asf como el formato de pedido.

Jefe de Departamento de
Proceso Flsico

S—

2. Recepcidn de
material documental
y facturas

2.1 Recibe del proveedor el material documental
junto con factura y copias acordadas.

2.2Revisa que coincidan los datos del titulo,
cantidad, precio, asi como el estado fisico de la
obra (gue no se encuentre incompleta,
deteriorada, mal impresa, etc.)

¢Coinciden los datos?
Si, continda 3.
No regresa a la etapa 1.

2.3 Envia mediante oficio a la Subdireccién de
Integracion de Acervos, la documentacién legal:
factura original sellada del material recibido,
copia del pedido y de |a fianza.

2.4 Solicita mediante nota de entrada al
Departamento Inventarios Bibliograficos de
acceso al material bibliografico.

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico

3. Elaboracién del
control de entrada

3.1 Elabora el Proceso Fisico de Almacén (Control
Interno) y/o control de entrada, indicando su
procedencia por compra o donacidn.

3.2 Registra el material de ingreso.

3.3 Envia a Subdireccién de Proceses Técnicos para
sU revision.

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliograficos

|

4. Recepcidn del
material documental

4.1 Recibe el material documental y las tarjetas
bibliogréficas para su revisién.

4.2 Revisa la documentacion enviada.

4.3 Elabora ndmero de tarjeta.

4.4 Envia copia a la Subdireccidn de Integracién de
Acervos.

4.5 Solicita elaboracidén de lote documental.

Subdirector de Procesas - . -
Técnicos

5. Registro de
materiales
documentales y
ubicacion fisica.

5.1 Elabora registro de los materiales documentales
y forma lote documental.

5.2. Establece una clave de ubicacién de acuerdo al
tipc  de material documental recibido,

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliograficos .
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GENERAL D BIBLIOTECAS

registrandolo en el sistema de inventarios y en
el Kardex,

5.3 Coloca material documental en los racks
correspondientes {con su control de ubicacién
fisica) y envia la entrada al sistema de
inventarios del almacén y al Kardex.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn: 90 Dias hahites

« wa
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ANEXQOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.

Codigo: HO0-320-PR-23

requisicion de
material documental

NOMBRE DEL . P
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato de Registrar la propuesta de adjudicacién para la HOO0-320-PR-23-A01

adquisicion de material documental

Formate de pedido
de material
documental

Solicitar la adquisicién de material documental

HO0-320-PR-23-A02

Nota de entrada de
material documental

Registrar el alta de material documental en el
inventario

H00-320-PR-23-A03




CULTURA B\ NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

i

REGISTROS

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.

Codigo: HO0-320-PR-23

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Oficio de la 2 Afios Jefe de Departamento de HOD-320-PR-23-R0O1
Subdireccién de Proceso Fisico
Integracién de
Acervos
Proceso Fisico de 5 Afios lefe de Departamento de HO0-320-PR-23-R02
Almacén. {Control Inventarios Bibliograficos
Interno)

Documentacion legal 5 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-23-R03

Proceso Fisico




CULTURA 7= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTI

SECRFTRRIA D o

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Control y registro de materiales documentales de la Red Nacional de
Bibliotecas, para su almacenamiento.
Cédigo: 320-PR-23

FECHA DE

SN N° - DESCRIPCION DEL CAM TV
REVISION N APROBACION SCRIPCIO ELC BIO MOTIVO(S}
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de |la Secretarfa actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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A 23

Anexo, H00-320-PR-23-A01

Formato de requisicién de material documental

PROPUESTA DE A DJUDICACION DIRECTA DE CONTRATC PARA LA ADQUISICION DE LIBROS PARA
BIBLIQTECAS ENAPOYO A LOS PROGRAMAS DE FOMENTQ A LA LECTURA, CON SUSTENTO TN EL
ARTICULC 41 FRACCION 1 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, A RRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL SECTCR PUBLICO.

1 UNIDAD SOLICITANTE 2 1SP-A
[CLAVEYNOMBI 110 DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS HOJA 1 DE 11

ESTA SCLICITUD SE CONSTITUYE EN DICTAMEN TECNICO, REQUISICION Y PROPUESTA AL COMITE.

PRESTALOR GRUETO DEL SERVKIC O DESCRICON DEL - PQEFSES’AC'??L
BIEN NGA GEC, UES
No'i%m on. Sz En ANl FUNDAMENTACION A CUUDICACION DIRECTA DONTRATO NCI | | MONTOS BRUTCS
O PROVEEDOR LD AUTOR B TERMMNO MENSUAL Y/O
TOTAL
S0 00
3 4
5
50.00
7 $0.00
UR 110 009 ROOT 29 2103

Instructivo de llenado del formato de requisicién

1. Insertar el [ogotipo de la Institucién que va a adquirir el material incluye domicilio fiscal.

2. Unidad solicitante. Se registra el nombre de la unidad de la Direccién General de Bibliotecas que va a
adquirir material.

3. Registrar el nimerc de solicitud del material que se va a adquirir, asignande un nUmero para dar

seguimiento a la compra, empresa editorial a la cual se le va adquirir el material, descripcién del

material, fundamentacién de la adjudicacitn, vigencia del contrate y presupuesto o monto total del

material.

Registrar la Razon social de la empresa editorial a contratar, asf como la cantidad v titulo elegido.

Describir las caracteristicas del material que se va a adquirir.

Registrar la Razén social y fundamentacion legales de la editorial.

Registrar la Asignacidn de la partida presupuestal.

No e s
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GENERAL DE BIBLIOTEC

Anexec, HO0-320-PR-23-A02
Formato de pedido de material documental

Formato de pedido

dA COMNACULTA Ay 3 S .

rrc crcanror

COMERIO ARG Safe La ST LR T L AS ARTES CRM-cons-045 P 045 04 ComaLIo: 7
FORRAULADG COMPORME A LA LEv o
v R LIS e Taer CEL RAN ANMRE £ R 0000 ARACD e ADOLRS Gl MRS . AFEN DA M ENT . cax
L oE DEL BECTOR FUBLICo

ORISR

] 1 i | ey

ToOTAL | mx

. i wasenr v e e
TEC Rz . i

DS, e i E L IA N E M S EE NAC DAL ¥ TEI IR AN AN AL F RO R DR e A TN A LE D, S DA, 10 SR T, G A N LA M
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Instructivo de lienado del formato de pedido

- Registrar el logotipo de I3 Institucion que va a adquirir el material, incluye demicilic fiscal.

. Insertar las condiciones para realizar el pago, conforme al articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicio al Sector Piblico.

- Registrar en nlmero asignado por la coordinacidn administrativa, al pedido para dar seguimiento a la
compra.

4. Invocar la ley por el cual va regido el pedido.

. Registrar el objeto de compra del pedido.

. Insertar fa razon social de la editorial.

. Registrar los datos legales de la empresa editorial.

- Insertar la forma o tipo de adjudicacién por la cual se realiza el pedido.

- Realizar una descripcidn del material que se va a Adquirir.

10. Insertar las clausulas por el cual se estd realizando el contrato.

11. Registrar la firma de autorizacién del contrato y aceptacién del proveedor.

12. Insertar los datos legales complementarios.

P

w

W ee ~ oo




GISINRC TN \(\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC

GENERAL DE BIBLIOTECAS

iAoy LTk

Anexo, H00-320-PR-23-A03

Nota de entrada de material documental

Instructivo de llenado de nota de entrada

Departamento de Proceso Fisico

Nota de Entrada (N" ” W
i
Nombre del .
Departamento 1) l Folia
Taulo Autor Paginas 1SBN
3} 3] 3) 3)
fecha Factura Pedido Ofic. Valor Factura Ubicacidn Nidm, Tarjeta
4) 4) 5 5} 7) B}
. Vols. Precio Unit, Cantidad Importe
Descripcion de la Obra l
9} 9 a) 9)
10)
Observacion Recibo
13)
11}
Firrrsa

1. Registrar el nombre del Departamento que registra el material bibliografico que entra al almacén.
Ingresar el nimero de control interno.

Registrar, titulo, autor, paginas y el ISBN (Nimero Internacional Normalizado del Libro por sus siglas
en inglés, International Standard Book Number),

Registrar Fecha de ingreso y el nimero de la factura.

Ingresar el nimero del Pedido oficial

Registrar el valor de la factura original.

Plasmar la ubicacion del material bibliografico dentro del almacén.

Registrar el Ndmero de Tarjeta correspondiente. N
Registrar: Vols. Cantidad de ejemplares; Precio Unit. Valor total de la factura; Cantidad. Nimero de
volimenes; Importe. Precio unitario

10. Describir la obra motivo de la entrada a almacén

11. Registrar de ser el caso las observaciones pertinentes

12. Registrar la Firma de quien recibe como responsable.

w K

L ND ! R
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTEC b

Procedimiento: Integracion de colecciones de material documental

Cdédigo: HO0-320-PR-24

Elabord

X@ud/ﬁ/z}f

Revisd

]

Lic. RauT‘Varg’a’“ROj/
//

Subdirector de Integracion

. . N F
Lic. Maria Teresa Gonzalez
Romero

Directora de Apoyo

de Acervos Bibliotecoldgico
Autorizé
dﬁ"."lfl{ 9 Qzﬂtl{p"r
q Jorge Von Qe’;;al’%
irector General de
Bibliotecas

Fecha de
Documentacidn:

NUmero de Revisidn:




CULTURA

R BIE LTI

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracién de colecciones de material documental
Codigo: HO0-320-PR-24

Objetivo(s):

* QOrganizar la composicién de colecciones de material documental que se encuentra en el almacén de la
Direccion General de Bibliotecas, y que serdn destinadas a las biblictecas publicas de la Red Nacional.

Glosario:

¢ Material documental: coleccion de libros, publicaciones periédicas y otros recursos informativos, que
han sido adquiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

e Mecénica del libro. Serie de actividades que consiste en el sellado de los tres cantos de los libros;
colocacién de papeleria {esquinero, papeleta, y tarjeta de préstamo), etiquetado y empacado.

« S|A, Subdireccién de Integracién de Acervos. (Control Interno).

Marco Normativo:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articutos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante penultimo parrafo.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VII.

®» Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.Q.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, y articulo 12,
fraccién il y 11i

» Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 6, 7y 8.

¢ Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julic de 2008, ultima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2,y 3.

s Ley General de Bienes Nacionales D.Q.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulos
2, 3,y 6, fraccidn XVIII.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccidn Il y V),
articulo 9y 15 ‘

¢ Reglamentc General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del lal lll y VI.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartade V1.3, Estrategia 3.3.1

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Hi, “México
con Educacidn de Calidad”.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DQF. 08-01-1987,
artlfculo &,

Referencias:
s Guia para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
* Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.




CULTURA

Alcance:

Aplica al Subdirector de Integracién de Acervos, al Jefe de Departamento de Proceso Fisico y al Jefe de
Departamento de Inventarios Bibliogréficos, quienes participan en las acciones especificas para la
conformacion de las colecciones que seran enviadas a las bibliotecas puiblicas de la Red Nacional.

Responsabilidades:

Subdirector de Integracidn de Acervos, debe ser responsable de la elaboracidn de la solicitud con la
integracion de colecciones destinadas a las bibliotecas pulblicas de la Red Nacional.

Jefe de Departamento de Inventarios Bibliograficos, recibe las solicitudes, revisa la integracién de las
colecciones y registra la descripcion de los materiales.

lefe de Departamento de Proceso Fisico, integra las colecciones documentales y entrega resultados del
proceso fisico, mediante las notas de salida y remisién.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTE

Procedimiento: Integracion de colecciones de material documental
Caédigo: HO0-320-PR-24

Subdireccion de Integracion de , Jefatura de Departamento de Inventarios

Jefatura de Departamento de

Acervos Bibliograficos Proceso Fisico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

CULTURA

GENERAL DE BIBEIOTECAS |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: integracidn de colecciones de material documental

Cédigo: H00-320-PR-24

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

" 1. Elaboracién de
solicitud

1.1 Elabora solicitud indicando los titulos Y ejemplares con
que serdn integradas las colecciones de las bibliotecas.

1.2 Verifica que la solicitud vaya completa,

13 Envia al Departamento de Inventarios Bibliograficos
para que analice la existencia de los materiales.

Subdirector de Integracidn de

Acervos

2. Recepcidn de
documentos

2.1 Recibe la solicitud de integracion de colecciones de las

bibliotecas con las que serdn compuestas o integrado el
material documental.

2.2 Verifica la existencia de bienes y si pueden formar parte
del completo de las colecciones.

2.3 Informa de los materiales existentes af Departamento de
Proceso Fisico.

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliogrificos

3. Integracion de las
colecciones

3.1 Integra los mateniales documentales de acuerdo con la
remision de colecciones considerando su orden de la
nota de salida, fecha y cantidad de ejemplares que
saldrdn del almacén de recepcidn documental.

3.2 Envia af sistema de inventarios y Kardex el nimero de la
nota de salida y la remision con la integracidn de
colecciones para su descarga.

33 Informa de la conformaddn de colecciones al
Departamento de Inventarios Bibliogrificos.

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico

4. Revision del material
a salir

4.1 Verifica que los datos que entrega el
Departamento de Proceso Fisico correspondan con lo
marcado en la hoja de remisién de colecciones.

4.2 Realiza los controles de salida,

4.3 Registrs la descripcion de los materiales que salen.

4.4 Informa al Departamento de Proceso Fisico que puede
continuar con el trabajo de las colecciones.

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliograficos

5. Entrega resultados
del proceso fisico

5.1 Envia al drea de mecanica de libro las colecciones para
finalizar el proceso fisico.

5.2 Elabora nota de salida de material documental v
remisidn, de colecciones de acuerdo con la orden

5.3 Elabora la nota de entrada de material documental
en el almacén de recepcidn documental, indicando
numero coleccion, cajas, titulos, volimenesy costo de los
materiales.

5.4 Envia resultados del trabajo de las colecciones a la
Subdireccion de Integracion de Acervos.

lefe de Departamento de
Proceso Fisico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

60 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Integracion de colecciones de material documental
Codigo: HOD-320-PR-24

NOMBRE DEL

DOCUMENTO PROPOSITO CODIGC DEL DOCUMENTO
Nota de salida de Registrar la salida de material documental HO0-320-PR-24-A01
matertal documental
(Oficina de
Inventarios) B
Nota de entrada de Registra la entrada de material documental que H00-320-PR-24-A02
material documental | ingresa para su distribucidn a la Red Nacional de
(Oficina de Bibliotecas

integracién de
Calecciones)




GIOINESI VN \(ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

REGISTRQOS

Procedimiento: Integracion de colecciones de material documental
Cédigo: HO0-320-PR-24

DOCUMENTOS DE TIEMPQO DE RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION

Solicitud de integracion 2 Afios Jefe de Departamento de Inventarios HQ0-320-PR-24-R01
de colecciones de las Bibliograficos
bibliotecas
Remision de 5 afos Jefe de Departamento de Proceso HOO-320-PR-24-R02
colecciones Fisico
Nota de Salida de 5 afos lefe de Departamento de Proceso HO00-320-PR-24-R03
material documental Fisico
Nota de Entrada de 2 Afos Jefe de Departamento de Proceso HO0-320-PR-24-R04
material documental Fisico
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HISTORIAL DE CAMBIQS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIO

GE

N

:RAL DE BIBLIOTE

Procedimiento: Integracion de colecciones de material documental

Codigo: HOO-320-PR-24

facuttades de la Secretarfa de Cuttura

< FECHA DE .
% P CRIPCI L CAMBI M Q
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DE Q QTIVO(5}
Guia para la elaboracidn y
N/A N/A Actualizacion confarme a las nuevas actualizacion de

Manuales de
Procedimientos 2017
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Anexo, HO0-32(-PR-24-AD1

Nota de entrada de material documental

Departamento de Proceso Fisico
Nota de Entrada

Nombre del
Departamento 1 5 Folio
Titulo J Autor Paginas 1SBN
‘ N 3 3] 3
‘ Fecha Faclura ‘ Pedido Ofic. ‘alor Factura Ubicacidn ‘ NGm. Tzrieta
4} a) ‘ 5) &) 7} a)
L, Vels. Precio Unit. Cantidad Imparte
Descripcidn de la Obra P
9) 9; ) 9
10)
Observacién Recibo
12
11) ]
Firma J

Instructivo de llenado de nota de entrada
1. Registrar el nombre del Departamento que registra el material biblicgrafico que entra al almacén,
2. Ingresar el numero de control interno.
3. Registrar, titulo, autor, paginas y el ISBN (Nimerc Internacional Normalizado del Libro por sus siglas
en inglés, international Standard Book Number).
Registrar Fecha de ingreso y el nimero de la factura.
Ingresar el nimerc del Pedido oficial
Registrar el valor de la factura original.
Plasmar la ubicacidn del material biblicgrafico dentro del almacén.
Registrar el Nimero de Tarjeta correspondiente.
Registrar: Vols. Cantidad de ejemplares; Precio Unit. Valor total de |a factura; Cantidad. Nimero de
volimenes; Importe. Precio unitario
10. Describir la obra motivo de la entrada a almacén
11. Registrar de ser el caso las observaciones pertinentes
12. Registrar la Firma de quien recibe como responsable.

bl I
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Anexo, HO0-320-PR-24-A02

Formato de nota de salida de material documental {Oficina de integracion de Colecciones)

N e ) e ; ey
g . : ' 1 A H {1 4 H
IRKCCION GENFR A 1 | Y TE BT [ oxemomns || MR HEMLID !
LGS IR R A i DA e i ! 2) i 3) g
it br . : Viiwv i
L3 B N 1.) —— — % g Yo o i
B} ARTAMENTE D PRI | :
FARURD L TOrAL T MISLOTICAN PRUHA BRgLp iy _ g ; | - .q!?f\: L _!
e e — e ~—
Mo NI, YMUNIMIT e b TUlAL DY TOT AL DE vaon o
; : ! e b I, ! P :
RCHV Y LG EATE LS I 1 PN PR % JEEEREL] ! YOLLMENEY FOTAL :
i i SR S e
NI P E-_.,m_...._._ EH e 1 .-_T ;
; i
4 5 6 7 8 9 10} 11)
i
i ' .
Vota dtedun g Nalids alerin u by Resibia o Dbpdtin, ENTRESD:
TRARSPOA T 12)
N . , PR |
DAAERY ACIYEN: 13) |
F AR AVTOREG RLCIH b DO R,
MOMER NNBRY Anoghi:
" 14) 15)
[ALETY 345 1 FIRMA
Yy 110HN FLLA
Instructivo de llenado
1. Registrar el nimerc de bibliotecas a atender s
2. Registrar el nimero de la orden v la fecha de requisicidn.
3. Ingresar el nGmero de |a nota de salida. s
4. Ingresar la descripcidn de la coleccién o material,
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Registrar el nimero de titulos por coleccion.
Registrar el nimero de voltimenes por coleccién.
Registrar el Nimero de colecciones.

Registrar el ndmero de bibliotecas

Registrar el Total de titulos.

- Registrar e Total de voldmenes.

. Registrar el Precio total.

. Ingresar los datos de quien elabora la nota de salida.

. Registrar las observaciones correspondientes

. Registrar los datos de quien elabora y autoriza la salida.

. Registrar tos datos de quien recibe el material

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BI3 HIOTECAS
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacidn del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional
de Bihliotecas Publicas

Cédigo: HO0-320-PR-25

Elaboré Revisé
| L)
e )4
iy & .
D e L
Lic. Rall Vargas Roy Lic. Maria TeresaGonzalez
— Romero
Subdirector de Directora de Apoyo
Integracién de Acervos Bibliotecoldgico
Autorizd

d‘ff?t Yon z)g,] [l/

&Lll'jc)dorge Von Z@Eﬂr

irector General de

Bibliotecas
Fecha de .
Decumentacion:
NUmero de Revisidn: ' b,
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- GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacién del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas

Cddigo: HOD-320-PR-25

Objetivo(s):

* Desarrollar el proceso fisico de material documental para la correcta recepcién, registro vy
almacenamiento de Jos acervos que se distribuira posteriormente para su integracion a la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas.

Glosario:

e Donacion: Es aquel por el cual una persona, la donante, transfiere gratuitamente a otra, llamada
donataria, una parte o la totalidad de sus bienes presentes.

* Fianza. Es un contrato por medio del cual una Empresa Afianzadora, debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se obliga a cumplir ante el Beneficiario del Contrato, por las
obligaciones contraidas por el Fiado, si éste no lo hace. Cobertura que adquiere un proveedor para
proteger su patrimonio contra posibles actos desleales y su funcién principal es reparar economicamente
el dafio que cometa.

¢ Kardex: Tarjeta o archivador vertical visible, se usa especialmente para el control de tarjetas de entrada
y salida de material bibliogréafico.

* Material documental: coleccién de libros, publicaciones periddicas y otros recursos informativos, que
han sido adquiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

* Proceso Fisico: el material documental en la Biblioteca debe procesarse fisicamente para su colocacion y
circulacion en los estantes; por lo que se debe identificar con sellos, sensores, bolsita para tarjeta de
préstamo y papeletas de vencimiento, entre otros segun sea el tipo de material documental.

e PFA: Proceso Fisico Almacén.

* Racks: Estructuras de metal con tarimas para organizar y acomodar los libros que envian las editoriales.

* Revision fisica del libro: Actividad que se realiza con el fin de determinar si el libro presenta algun dafio
como: Maltrato en las cubiertas, desprendimiento de hojas, hojas rotas, mala compaginacion, defectos
en la impresion (Hojas en blanco o incompletas), manchas en alguna parte del libro y todas aquellas que
no permita la lectura adecuada del libro.

* SIA: Subdireccidn de Integracién de Acervos.

Marco Normativo:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F, 05-02-1517, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante pentltimo parrafo.

* Lley Orgdnica de Ja Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dttima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VL. .

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccion IV, y articulo 12,.
fraccion Ny 1l

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Gltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7. ’

* Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, v 3. :
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* Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas D.O.F. 4-04-2013, dltima reforma 10-01-2014, Titulo V,
Capitulo 1, Seccién I, articulo 118, fracciones Il a XXIl, 119, 120 fraccién I, y 143.

* Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién 1 y VI,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al Hl y VI.

* Plan Nacional de Desarrallo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vt.3, Estrategia 3.3.1

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacion de Calidad”.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF, 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
* Gufaparala Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017,
*  Directrices IFLA/UNESCQO para el desarrollc del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Integracién de Acervos, Jefe de Departamento de Proceso Fisico y Jefe de
Departamento de Inventarios Bibliograficos, quienes participan en las gestiones necesarias para la
correcta recepcién, registro y almacenamiento de los acervos documentales para la conformacion a la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Responsabilidades:

» Subdirector de Integracién de Acervos, recibe los documentos para garantizar la emision y la correcta
recepcion de los materiales documentales en los almacenes de la Direccién General de Bibliotecas, asi
como organizar y establecer el calendario para su distribucion.

+ Jefe de Departamento de Inventarics Bibliograficos, registra la documentacién para el proceso fisico ¥
administra al personal necesario para la eficiente recepcién de los materiales documentales.

¢ Jefe de Departamento de Proceso Fisico, recibe, revisa y verifica el material bibliografico en base de
datos, para mantener la comunicacién necesaria con los proveedores para resolver cualguier duda o
problema sobre la recepcién de los acervos documentales; integra las colecciones y las prepara para su
distribucion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Realizacién del Proceso Fisico de material documental para fa Red Nacional
de Bibliotecas Publicas
Codigo: HOQ-320-PR-25

Subdireccién de Integracion de Jefatura de Departamento de i Jefatura de Departamento de
Acervos : Inventarios Bibliograficos | Proceso Fisico
i Inicio ;
: ;

. ; | Revision de
Recepcidon de i

P material
n ; Al ki
documentos bibliografico

¢Coinciden
datos?

Verificacion
material
| 4 : bibliografico en |
e s e | ' base de datos |
Organizacion de la bt
distribucién y . : |
establecimiento de | |5
calendario . .
i —— i Integracion de

»! A
; | colecciones

18] .

i Registro de

L |

documentos I‘

3 o _ _Z
' Preparacién delas
P colecciones parasu |
distribucién i
H 1
g WV
PREEL, i ST [
1 Fin \w
4
o
i
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GENERAL DE BIBLIOTEE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-25

Procedimiento: Realizacion del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional
de Bibliotecas Pablicas

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
documentos

1.1 Recibe oficio para la recepcion del material.

1.2 Recibe copia del formato de pedido y formato de
requisicion del material bibliografico solicitado
por compra.

1.3 Recibe calendario de proveedores para la
recepcion de los materiales kibliograficos.

1.4 Remite al Departamento de Proceso Fisico para
su revisian.

Subdirector de Integracién
de Acervos

2. Revision de
material
bibliografico

2.1 Recibe material bibliografico para su revision
fisica del libro

2.2 Solicita al proveedor el pedido y la factura del
material adguirido por compra.

2.3 Recibe material documental junto con factura y
copias acordadas.

2.4 Revisa gue coincidan los datos del titulo,
cantidad, precio, asi como el estado fisico de la
cbra {gue no se encuentre incompleta,
deteriorada, mal impresa, etc.)

éCoinciden los datos?
Si, continla en la etapa 3.
No, regresa a la etapa 1.

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico

3. Verificacion
material
bibliografico en
base de datos

3.1 Verifica que el material bibliografico cuente con
ndmero de clasificacién.
3.2 Verifica la base de datos
3.3 Envia mediante oficio a la Subdireccién de
Integracién de Acervos, la documentacion legal:
factura original sellada del material recibido,
copia del pedido y de la fianza.

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico

4, Organizacion de la
distribucién y
establecimiento
de calendario

4.1 Recibe la documentacidn legal del pedido

4.2 Organiza la informacién y procesa el directorio
de distribucién

4.3 Establece el calendario de los destinos y elabora
directorio de distribucidn.

4.4 Envia al departamento de proceso Fisico la
propuesta, para integrar las colecciones de
nueva creacion, piloto y mantenimiento.

Subdirector de Integracién
de Acervos

S. Integracion de
colecciones

5.1 Recibe calendario y distribucién.
5.2 Integra las colecciones documentales de acuerdo
con la remisién, las cuales se conforman

fisicamente, considerando su orden de la nota
de salida, fecha, y la cantidad de ejemplares que

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico ;
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I saldran del almacén.
5.3 Envia a Kardex, el ndmero de la nota de salida y
la remisién para su descarga.

5.4 Envia al sistema de inventarios bibliograficos.

6. Registro de 6.1 Recibe Kardex, el nimeroc de la nota de saliday la | Jefe de Departamento de
documentos remision para su descarga para su registro Inventarios Bibliograficos

6.2 Elabora los registros de documentacion para el
proceso fisico

6.3 Entrega a la oficina de distribucion de proceso
fisico documentos para iniciar su proceso, nota
de salida y la remisién confirmada.

7. Preparacién de 7.1 Recibe documentacién para iniciar proceso fisico | Jefe de Departamento de
las colecciones de las colecciones médiate nota de entrada de | Proceso Fisico
para su material documental.
distribucion 7.2 Asigna al drea de mecdanica de libro y distribucidn

perteneciente al Departamento de Proceso
Fisico, finalizar el proceso:

e Envia drea de mecdnica de libro, notas
de salida y remisién, de acuerdo con la
orden de salida elaborada en el
almacén de recepcién.

¢ [nvia area de mecanica de libro,
documentacion indicando ndamero de
coleccién, cajas, titulos, volumenes y
costo de los materiales.

7.3 Por instruccion del Departamento de Proceso
Fisico el 3drea de mecédnica de libro vy
distribucion:

e Realiza sello de los tres cantos, pegado
de etiquetas, esquinero y papeleta.

s [Efectla el Embalaje, etiquetado de las
cajas y su contabilidad

7.4 El area de mecanica de libro vy distribucion,
comunica al Departamento de Proceso Fisico la
conclusién del proceso por lo que procede a
remitir remite la solicitud de servicio al
Departamento de Distribucién y Servicios para
la reparticion de materiales correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 180 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Realizacién del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional

de Bibliotecas Publicas
Cédigo: HO0-320-PR-25

NOMBRE DEL ) .
PROP D
DOCUMENTO OPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTOQ
Formato de Registrar la propuesta de adquisicién de material H00-320-PR-25-A01
Requisicion decumental. )
Formato de Pedido Solicitar la adquisicidon de material documental. H00-320-PR-25-A02
Nota de Entrada de Registrar el alta de material documental que ingresa HO0-320-PR-25-A03

material documental | ainventario.
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TATANIA I

REGISTROS

Procedimienta: Realizacion del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas

Codigo: HOO-320-PR-25

Acervos

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. RESPO BLE RVAR R R
TRABAIO CONSERVACION £SPONSABLE DE CONSE CODIGO DE REGISTRO
Registros de 5 Afios Jefe de Departamento de H0Q-320-PR-25-R01
documentacion para Inventarios Bibliograficos
el proceso fisico
Docuimentacidn legal 5 afios Subdirector de Integracién de HOO-320-PR-25-R02

w e ek VT

o R
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Realizacidn del Proceso Fisico de material documental para la Red Nacional
de Bibliotecas Pabiicas
Codigo: HO0-320-PR-25

FLCHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

REVISION N APROBACION
! Guia parala
| Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria | actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




CULTURA

Ria |}

Anexo, HO0-320-PR-25-A01

Formato de requisicién

_DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRFC

GENERAL DEBIBLIOTECAS

PROPUESTA DE ADJUDICACION DIRECTA DE CONTRATO PARA LA A_DQU"ISI'CION DE LIBROS PARA
N T ey BIBLIOTECAS LN A'OYO A LOS PROGRAMAS TYE FOMENTO A LA LECTURA, CON SUSTENTO EN EL
— AR - ARTICULO 41 FRACCION 1 DE LALEY DE ADQUISTCIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOA
' DEL SECTOR PUBLLCO.
1 UNIDAD SOLICITANTE 2 1SP-A
{CLAVE ¥ NOMBR 110 DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS HQOJA 1 DE 11
ESTA SOLICITUD SE CONSTITUYE EN DICTAMEN TECNICD, REQUISICION Y PROPUESTA AL COMITE. 3
cEcu s OBJETO DEL SERVICIO O DESCRIPCION DEL VIGENCIA DEL pgg%ﬁgg’iﬁ_
m BIEN FUNDAMENTACION ABJUDICACION Di T, A
NO‘_?UCI'J"'C' DEL SERVICIO CANT 6 t DIRECTA | CONTRATO INICIO | MONTOS BRUTOS
O PROVEEDGR TERMIND MENSUAL Y/O
TITULO AUTOR TOTAL
I _ ; [ 50,00
4
5
_ _ - [ . == 5000 ]
7 0.00
UR 110 00% RODT 29 2103 i o | _

Instructivo de llenado de formato de requisicién

1. Logotipo de la Institucidn que va a adquirir el material incluye domicilio fiscal.

2. Propuesta de adjudicacion del contrato para la adquisicion del material.

Desglose del material que se va a adquirir, asignando un ndmero para dar seguimiento a la compra,
empresa editorial a la cual se le va adquirir el material, descripcion del material, fundamentacion de la
adjudicacién, vigencia del contrato y presupuesto o monto total del material.

Razén social de la empresa editorial,

Caracteristicas del material que se va a adquirir.

Razén social y fundamentacién legales de la editorial.

Asignacién de la partida presupuestal.

w

Now
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Anexo, H00-320-PR-25-A02

Formato de pedido

IACOMNACULTA PEDIDG I | een -

COMRN LD HACIGRAL RADA LA (N (11ia ¥ LAS ARTED DRM-cons-04&.-F-04a5-04 DoMICIO! 7

FORMULADO CONFOAME A LA LEY DF
ot MENDL LT e et IR 0L AN BNGEL TR D LNE AeRXICD O 8 i MEs, AFREMDAMIENTOS v TELS. - FaK
= AF.c

CME E N

SATE R, roLRAFICO
B GE BIBoieT EORS = BLIZaS UEL

TOTAlL | M8 -
HOTAR DE CONTROL DIl I0A 10 10
o AEE CaeNN ¥ SuETR LT Ge LOS INTWES, oy SENACULIAY DO O7 par b i mimirtale gengns SoTm gs En oz ol nanm et peocdedn -
ah o ki A Eaaes. im 2m e R e L EA G L e s o e S
L d ey e SR L Gr ki e FEL PR i et
TREIEL S

i g AT, mara s e ¥ g e o bietirn. s (8 AR Sl £ RTINS s per 33 G S KARSL S 2 T Gasan
, TR A e o sz
LR ,a..." - e i
et T o =
=) u

AR I ..m.a, TR

st w b matmuimton an el arcuie B Ou ln Lip 04 Sdairianes, A e0Escuanion y Bnrecioy el
T L R L B A T U R e e

o ‘.‘.." T ‘.T.?."::.""‘.,...-. eI -‘.‘:‘-‘ = :... .."":’A'EZFI?;,."“.J.‘LZ:':: et
T e T TR

st e i ] s
e e U firrigioats

P':_lem e T

:N..,.Lﬁb._ﬂ-.,. ;:g{m g ; : %
R e R TEN o AR R
e o T S T o AT Catan s i b B S
"'tJIu,[‘._.:is."m:‘.’.‘\!‘.c.:‘.:a‘mﬁam';n::-. Lo i R A s e A e A TRl BT T b, St FRLR T S TR L R R R R SRR RS
e T eYLISK - Bar S armon e L Coniryaram qia %3 sumly warl oo o = Ciarratmsa Siscucien Sy S BTeaSts gty 7 3o 2 o et £ it an e St e T b g Ve
p ASESTRRISN - Pevm s anior o conweyens S e amle s TR o R, SIS RTINS T FE P RS S U MR ST AR I TR R .

GERLARACIGNES:

e Al AZIE A L ik e (ot 3, i T ot o 4 BALS PABTR a8
ori i ¥ w00 cun a1 oy e e

ConroRMIDAGRS
it e e e, £ G v i s b A 08 SR ok s | aian s T ) SR ¥ St Smvte s o Db e Wbt Bt e 11 -
e FERTEL GONATULTAS Tt Fow —EL FRS =

it mo i AmR Aray Eb RuA R [T

= —SCilo bE CasTuRA s — ' BATO 6 COMPLEMENTARIOR: =
r DIREGEGN DB RECUREDS FINANE ERCS . AATIDA, FRE S S Tals 2 103 - .
UMIDAD =oL1EisANTE . BIRE CCEYM GENERAL DE IR0 TECGAS LR 110 500 RDDT 2B
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CULTURA

Instructivo de llenado del formato de pedido

1. Logotipo de la Institucion que va a adquirir el material, incluye domicilio fiscal.

. Condiciones para realizar el pago, conforme al articulo 51 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamiento y
Servicio al Sector Publico.

. Numero asignado por la coordinacion administrativa, al pedido para dar seguimiento a la compra.

. Ley por el cual va regido el pedido.

. Objeto de compra del pedido.

. Razdn social de la editorial.

. Datos legales de la empresa editorial.

. Forma de adjudicacidn por la cual se realiza el pedido.

. Descripcidn del material que se va a Adquirir.

10. Clausulas por el cual se estd realizando el contrato.

11. Firma de autorizacion del contrato y aceptacidn del proveedor.

12. Datos legales complementarios.
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Anexo H00-320-PR-25-A03

Nota de entrada de material documental

Departamento de Proceso Fisico

Nota de Entrada l N° %
Nombre del
Departamento b I\ Folio |
‘ Titulo Avtor Paginas [SBN
‘ 3 3 3j 3)
| Fecha Factura Pedide Ofic. Valor Factura sibicacién Nom. Tarjeta
1} 1} S} &} ksl 8)
o Yols. Pracio Unit. Cantidad importe
Descripcionde la Obra P
&) 53 %) 9)
10}
Observacién Recibo
12}
11}
firma

Instructivo de llenado de nota de entrada
1. Registrar el nombre del Departamento que registra el material bibliografico que entra al almacén.
2. Ingresar el nimero de control interno.
3. Registrar, titulo, autor, paginas y el ISBN {(Ndmero Internacional Normalizado del Libro por sus siglas
en inglés, International Standard Book Number).
Registrar Fecha de ingreso y el numero de la factura.
Ingresar el nimero del Pedido cficial
Registrar el valor de la factura original.
Plasmar la ubicacién del material bibliografice dentre del almacén.
Registrar el Ndmero de Tarjeta correspondiente.
Registrar: Vols. Cantidad de ejemplares; Precic Unit. Valor total de la factura; Cantidad. Ndmero de
volimenes; Importe. Precio unitario e P
10. Describir la cbra motivo de la entrada a almacén : '

PN O

11. Registrar de ser el caso las observaciones pertinentes
12. Registrar la Firma de guien recibe como responsable.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y/o actualizacién de inventarios de acervos bibliograficos y
registro de entrada y salida de material documental.
Cddigo: HO0-320-PR-26

Elaborod . Revisd

|

Lic. Radil Vargas Rojo Lic. Marf;@\gs;{Gﬁfﬁéz
Romero
P
Subdirector de Directora de Apoyo
Integracién de Acervos Bikliotecologico

Autorizd

|

v

(/Wl?L Yon 2‘57

‘\‘l.j[]orge Von Ziggl_e_r_)

Director General de
Bibliotecas

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revisién:




CULTURA . ' TAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y/o actualizacién de inventarios de acervos bibliograficos y
registro de entrada y salida de material documental.
Cédigo: HO0-320-PR-26

Obijetivo(s):

e Verificar el registro de materiales bibliograficos por compra o donacidn al inventario del almacén, para
su distribucion de material documental a las bibliotecas publicas de la Red Nacional de Bibliotecas, tanto
de nueva creacion como mantenimiento.

Glosario:

e Donacion: Es aquel por el cual una persona, la donante, transfiere gratuitamente a otra, llamada
donataria, una parte o la totalidad de sus bienes presentes.

e Fianza. Es un contrato por medic del cual una Empresa Afianzadora, debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, se obliga a cumplir ante el Beneficiario del Contrato, por las
obligaciones contraidas por el Fiado, si éste no lo hace. Cobertura que adquiere un proveedor para
proteger su patrimonio contra posibles actos desleales y su funcidén principal es reparar econémicamente
el dafio que cometa.

* Material documental: coleccién de libros, publicaciones periédicas y otros recursos informativos, que
han sido adquiridos para disponerlos al servicio de una comunidad.

e DIB. Departamento de Inventarios Bibliogréaficos.

¢ SIA, Subdireccién de Integracion de Acervos.

e IWA. Impuesto al Valor Agregado

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, D.0.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo péarrafo.

¢ Ley Orgénica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn |V, y articulo 12,
fraccion 1y 11l

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, lltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3 y 4.

e Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, ditima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3, y 6, fraccidn XVIIi.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccion Il y VI,
articulo 9y 15

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulo VL. -

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “México.
con Educacién de Calidad”, )

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987;
articulo 6. o




QU NS TR \NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

GENERAL DE BIBLIOTECAS:

Referencias:
e (Gufa para la Elaboracion y Actualizacion de Manuaies de Procedimientos 2017.
e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Integracion de Acervos, al Jefe de Departamento de Inventarios Bibliograficos y
al Jefe de Departamento de Proceso, quienes participan en las actividades necesarias para el correcto
registro, salida y elaboracion de inventarios de los acervos bibliogréaficos.

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Integracion de Acervos, recibe documento aprobado del material bibliografico, hace
recepcion del inventario y elabora el listado, asimismo, delinea las politicas de Inventario biblicgrafico
documental, que regulardn las colecciones que respondan a las necesidades informativas de la
comunidad lectora de una biblioteca pulblica de la Red Nacional, atendiendo sus caracteristicas
poblacionales, educativas y culturales.

e Jefe de Departamento de Inventarios Bibliograficos, recibe y revisa el material, registra nota de entrada,
captura base de datos y confirma la nota de salida, ademds de ser el responsable de la administracion de
personal necesario para la eficiente recepcién y salida de los materiales bibliograficos. controla y recaba
la informacion documental a través de un sistema de control de inventarios bibliogréficos {SICIB).

s Jefe de Departamento de Proceso Fisico, elabora nota de entrada y adjudica nota de salida, asimismo,
mantiene la comunicacion necesaria con las diferentes Subdirecciones para resolver cualquier duda o
problema en lo relacionado a la recepcion, almacenaje, desarrollo e integracién de colecciones y destino
de los acervos hibliograficos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

* Procedimiento: Elaboraciéon y/o actualizacion de inventarios de acervos bibliogrificos y
registro de entrada y salida de material documental.
Cddigo: H00-320-PR-26

Subdireccidn de Integracion de | Jefatura de Departamento de Inventarios Jefatura de Departamento de Proceso
Acervos i Bibliograficas Fisico
Lo Lo e e e .
Inicto
Validacién dei | | Recepcion y
material = revisidn de
! bibliografico material i

U = 5
! l p— -
No tCoinciden Si ' .. Elaboracion de
datos? " notade entrada |
|
* | ‘
: T [ I
IRecepcic’m y registro |
nota de entrada I- 3 |
I 5
ey 2
! I
— | Captura en base de
6 | datos |
Recep<idén de
inventaria 7
] = Adjudicacion de ‘
; : » numero de nota |
. salida ‘ |
8 |
T = I
! Elaboracién del !
listado £ -
i 9

i ] o 2
| : _;g Integracian de
i - i colecciones

10 . |
Confirmacion i
de notade e
salida |
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UAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

CULTURA

GENERAL DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracién yfo actualizacion de inventarios de acervos bibliogrdficos y
registro de entrada y salida de materfal documental.

Codigo: HO0-320-PR-26

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA |
RESPONSABLE

1. Validacidn del
material
bibliografico

1.1 Recibe documento aprobado ' del material
bibliografico de acuerdo al pedido v factura

1.2 Valida la nota de entrada de material
documental al Sistema de Control de
Inventarios Bibliograficos

1.3 Entrega oficic con copia del pedido y de la
requisicion que notifica el material solicitado
por compra, en caso, oficio de donacién con su
respectivc antecedente de donacidén al
Departamente de Inventarios Bibliograficos.

[ Subdirector de Integracién
de Acervos

2. Recepcidny
revisién de
material

2.1 Recibe copia de pedido junto con factura yfo
oficio en caso, de donacidn.
Revisa que coincidan los datos de la nota de
entrada del material bibliografico.

éCoinciden los datos?

Sicontinlia en la etapa 3

No regresa a la etapa 1.
2.3 Remite al Departamento de Procesos Fisicos para

registrar su entrada.

2.2

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliograficos

3. Elaboracion de
ncta de entrada

3.1 Recibe notificacién de material y verifica que no
cuenta con ndmero de tarjeta.

3.2 Solicita su catalogacién al departamento de
clasificacion bibliografica de la Subdireccién de
Procesos Téchicos.

3.3 Elabora un control de entrada, para dar de alta el
material bibliografico en el almacén

3.4 Remite al Departamento de inventarios
Bibliograficos para elaborar su entrada.

lefe de Departamento de
Procesos Fisicos

4. Recepciony
registro nota de
entrada

4.1 Recibe copia de la nota de entrada con los datos
del material bibliografico para su captura.

4.2 Verifica los datos de alta el material bibliogrdfico

4.3 Registra en bitacora de control interno, fecha
ndmero de nota de entrada, y diferenciando si
es donacién o compra segln el caso.

4.4 Remite para captura al Departamento de
Inventarios Bibliograficos.

Jefe de Departamento de
Inventarios Bibliograficos

5. Captura en base
de datos

5.1 Recibe y captura en |la base de datos lo siguiente:
folio, fecha de ingreso, estatus, nimero de nota

Jefe de Departarnento de
Inventarios Bibliogréficos |
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de entrada, persona quien captura, nimero de
factura, fecha de la factura, pedido, importe,
observaciones, proveedor, ubicacidn, tipo de
adguisicién, directo o electrénico, nimero de
tarjeta, titulo, autor, cantidad, volimenes,
precio, descuento, |VA, total.

5.2 Elabora dos expedientes del inventario ([donacidn
y compra), uno se queda para uso del
departamento y otro para la Subdireccién de
Integracidn de Acervos.

5.3 Envia oficic a la Subdireccién de Integracidn de
Acervos acompafiado del inventario
biblicgraficc.

6. Recepcidn de
inventario

6.1 Recibe oficio con los inventarios bibliograficos

6.2 Turna a la Subdireccién de Desarrollo de Acervos,
una vez elaboradas las propuestas este los
entrega nuevamente la  Subdireccién de
Integracion de Acervos,

6.2 Envia la solicitud de nota de salida con su
respectivo directoric {destinc) al Departamento
de Procesos Fisicos.

Subdirector de Integracién
de Acervos

7. Adjudicacion de
nimero de nota
salida

7.1 Verifica qgue el material esté disponible
fisicamente.

7.2 Turna al Departamento de Inventarios
Bibliograficos para su conocimiento copia de la

solicitud.

7.3. Adjudica un nimero de nota de salida por cada
coleccion o destino segun sea el caso.

7.4 Envia a la Subdireccidn de Integracidn de Acervos
para la elaboracién de fistado.

Jefe de Departamento de
Procesos Fisicos

8. Elaboracién del
listado

8.1 Recibe solicitud del listado de nota de salida por
confirmar, para elaboracion del listado.

8.2 Captura los rangos: numerc de salida, fecha,
estatus, desde f{lugar), numero de coleccidn,
persona que captura, destino {lugar, biblioteca,
nimero, etc.), observaciones (si es coleccidn
especial, braille, audio libro, automatizacidn,
etc.), nimero de tarjeta y ejemplares.

8.3 Conserva la solicitud en el sistema para su
confirmacién de salida del material bibliografico
propuesto.

8.4 Remite la relacidn de salida sin confirmar al
Departamento de Procesos Fisicos.

Subdirector de Integracién
de Acervos

e Al LLRFA

9. Integracién de
colecciones

9.1 Recibe relacion de salida por confirmar
9.2 Integra la coleccidn en base a la cantidad
solicitada y a la ubicacidn proporcionada.

lefe de Departamento de
Procesos Fisicos
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Einita peiobibas

5.3 Realiza cambios de ubicacidn en caso que se

requiera.
9.4 Envia al Departamento de Inventarios
Bibliograficos el listado Inventarios

Bibliograficos para confirmar la nota de salida.

10. Confirmacién de | 10.1 Recibe el listado de inventarios. lefe de Departamento de
nota de salida 10.2 Confirma aplicacion de la nota de salida e | Inventarios Bibliogréficos
imprime los juegos requeridos para su archivo
interno y para la salida del material.

10.2 Coteja y registrado en el nimero de cajas y
paquetes.

10.3 Archiva notas de salida para su control interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 180 Dias habiles J
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracion 970 actualizacion de inventarios de acervos bibliograficos vy
registro de entrada y salida de material documental.
Cédigo: HOQ-320-PR-26

NOMBRE DEL ] - n
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Nota de Entrada de Confirmar y registrar el material bibliografico al HOQ-320-PR-26-A01

material documental | Sistema de Control de Inventarios Bibliograficos




CULTURA

LHEES

REGISTROS

MANITAL DE PROCEDIMIENTOS DE A DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Elaboracién y/o actualizacidn de inventarios de acervos bibliogréaficos y
registro de entrada y salida de material documental.

Codigo: HO0-320-PR-26

DOCUMENTOS DE

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPGNSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

Nota de Entrada de

Inventarios Bibliograficos.

TRABAJO
Inventario 2 afios Jefe de Departamento de HOO0-320-PR-26-R01
Inventarios Bibliograficos.
2 afios Jefe de Departamento de HO0-320-PR-26-R02

material documental
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GENERAL DEBIBLIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracion y/o actualizacién de inventarios de acervos bibliograficos y
registro de entrada y salida de material documental.
Cdédigo: HO0-320-PR-26

FECHA DE

ON N° . RIPCIC Tl
REVISION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacidn conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cuftura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo H00-320-PR-26-A01

Nota de entrada de material documental

Departamento de Proceso Fisico
Nota de Entrada

Nombre dei )
Departamento 1i Folio )
Tituio Autor Paginas 1SEN
3 3) 31 3
Fecha Factura | Pedido Qfic. Valor Facrura Ubicacion Wdm. Tarjeta
\
4) a) | 5 &) 7) 8)
e | Vois. Precio Unit. Cantidad importe
Descripcionde la Obra
9) 9} a) 5}
10}
Observacion Recibo
12}
11}
Firma

Instructivo de llenado de nota de entrada
1. Registrar el nombre del Departamento que registra el material bibliografico que entra al almacén.
2. Ingresar el ndmero de control interno.
3. Registrar, titulo, autor, paginas y el ISBN (Nimero Internacienal Normalizade del Libro por sus siglas
en inglés, International Standard Book Number).
Registrar Fecha de ingreso y el nimero de la factura,
Ingresar el numero dei Pedido oficial
Registrar el valor de la factura original.
Plasmar la ubicacion del material bibliografico dentro del almacén.
Registrar el Numero de Tarjeta correspondiente.
Registrar: Vals. Cantidad de ejemplares; Precio Unit. Valor total de la factura; Cantidad. Nimero de
volimenes; Importe. Precio unitario '
10. Describir la cbra motivo de la entrada a almacén

N W! A

11. Registrar de ser el caso las observaciones pertinentes
12. Registrar la Firma de quien recibe como responsable.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcién, distribucién y devolucién de material documental
Cédigo: HOD-320-PR-27

Revisd

WA )
Lic-Diego Té\rres Moreno Vacdfite .~
Jefe del Departamentc de Subdirector de Procesos
Clasificacién Bibliografica Técnicos
Autorizo

l

v

/ﬁT o L

-\\w_l,i’:. lorge Vnr@a"g;}r
Director General e

Bibliotecas

Fecha de
Documentacidn:

NUmero de Revision:

B omnm




'SR VR  \1ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcidn, distribucién y devolucién de material documental
Codigo: HOD-320-PR-27

Objetivo(s}):
® Sistematizar la recepcién, distribucién y devolucidn de material documental que es turnado de diferentes
dreas para su proceso de catalogacidn.

Glosario:

» DGB: Direccién General de Bibliotecas

* Formato MARC 21: Acrénimo en inglés de Machine Redeable Cataloging, formato gue permite la
codificacién de registros catalograficos para que estos puedan ser legibles a través de una computadora.

¢ Material documental: toda obra sin importar el soporte en que se encuentra susceptible de formar parte
de la coleccidn de una biblioteca que provea informacién (libros, audiovisuales, entre otros).

Marco Normativo:

& (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante penlltimo pérrafo.

e Lley Organica de la Administracidon Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn 1V, y articulo 12,
fraccion 1y 1l

s Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

* ey General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, (ltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3, y 6, fraccion XVIII.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccidn )l y VI,
articulo Sy 15

e Reglamente General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

« Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, puklicade en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacién de Calidad”.

» Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Pdblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
¢ Guia parala Elaboracién y Actualizacidn de Manuazles de Procedimientos 2017,

Alcance: ia
¢ Aplica al Subdirector de Procesos Técnicos vy al Jefe de Departamento de Clasificacidn Bibliografica, los
cuales, sistematizan |a recepcién, distribucién y devolucién de material documental que es turnado de . .
diferentes dreas para su proceso de catalogacidn.
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Responsabilidades:

* Subdirector de Procesos Técnicos, recibe v devuelve los materiales documentales que han sido remitidos
a su departamento para su procesamiento.

¢ Jefe del Departamento de Clasificacién Bibliografica registra y procesa los materiales documentales y
regresa con oficio de develucién de material procesado, asimismo, mantendra la comunicacién necesaria
con el personal administrativo a fin de garantizar la distribucién de materiales documentales para su
catalogacion.
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GENERAL DE BIBLIOTEC

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Recepcidn, distribucién y devolucion de material documental
Cddigo: HOO-320-PR-27
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCH

GENERAL BE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: HOO-320-PR-27

——
Procedimiento: Recepcion, distribucién y devolucién de material documental

solicitud y
entrega de
materiales para
su catalogacién

documentales por parte de las dreas de la DGB.
1.2 verifica que la informacién sea correcta y coteja
fisicamente los materiales.
1.3 Remite los materiales documentales que envian
diversas areas para su proceso de catalogacion,
al Departamento de Clasificacién Bibliogréfica.

ETAPA ACTIVIDAb PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Admision de 1.1 Recibe y revisa solicitud materiales | Subdirector de Procesos

Técnicos

2 Registroy
procesamiento
de materiales

2.1 Recibe Oficio de entrega de material para
procesar materiales documentales.

2.2 Registra los materiales documentales gue
distribuye a los catalogadores-clasificadores para
su precesamiento.

2.3 Mantiene el control de los mismos.

Jefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica

3 Seguimiento de
los materiales
documentales

3.1 Solicita a los catalogadores-clasificadores los
materiales documentales procesados.

3.2 Revisa que hayan side entregados en su
totalidad.

3.3 Registra los numeros de sistema en un listado
con los materiales procesados.

Jefe de Departamento de
Clasificacién Bibliografica

4 Recopilacion de
materiales
procesados

4.1 Requiere al personal la entrega de los materiales
catalogados y supervisados.

4.2 Verifica el estado fisico de las obras.

4.3 Prepara para su devolucidn.

lefe de Departamento de
Clasificacion Bibliogréfica

5 Devolucion de
materiales
documentales

5.1 Elaboera el oficioc de devolucién de materiales
documentales.

5.2 Coteja que flsicamente se encuentren todos.

5.3 Regresa con oficio de devolucién de material
procesado a la Subdireccidn de Procesos
técnicos el procesamiento del material.

Jefe de Departamento de
Clasificacidn Bibliografica

& Recepcidn de
material
procesado

6.1 Recibe ef material catalogado.
6.2 Coteja que se encuentre completo.
6.3 Entrega al area que haya solicitado el trabajo.

Subdirector de Procesos
Técnicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempe aproximado de ejecucidn:

15 Dias habiles
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ANEXQOS

Procedimiento: Recepcidn, distribucién y devolucién de material documental
~ Cédigo: H00-320-PR-27

NOMBRE DEL

- o M
BOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

' Procedimiento: Recepcidn, distribucion y devolucién de material documental
Codigo: HOO-320-PR-27

L

DOCUMENTQCS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGC DE REGISTRO
Oficio de entrega de 5 afios lefe de Departamento de HOO0-320-PR-27-R0O1
material para Clastficacion Bibliografica
procesar
Oficio de devolucion 5 afos Jefe de Departamento de HO0-320-PR-27-R02
de material Clasificacion Bibliografica

procesado
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Recepcidn, distribucién y devolucién de material documental
Cédigo: HO0-320-PR-27

< . FECHA DE p
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMRBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacidon conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Investigacién documental en el Catilogo Bibliogréfico de la Red Nacional de

Bibliotecas Publicas

Cédigo: HOD-320-PR-28

Lic Diego Torred Moreno

lefe del Departamento de
Clasificacion Bibliografica

Autorizd

o

\_I.ﬂjorge Vongie::nlf
Director Genera

- Blbrlo’cegas

Revisd

i

Vecﬁ*e -

Subdirector de Procesos
Técnicos

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revisidn: 00
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Investigacion documental en el Catdlogo Biblicgrafico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas

Codigo: H00-320-PR-28

Objetivo(s):

e Formular la investigacion de acervos en el Catalogo Bibliografico, para cuidar la recepcion,
organizacion y distribucion del material documental que se turna a la Red Nacional de Bibliotecas
Plblicas.

Glosario:

e Cargo. Se refiere a! nimero de sisterna o titulo que se localiza en e! Catdlogo Bibliografico de la Red
Nacional de Bibliotecas Pdblicas y cuya informacién corresponde al titulo investigado.

* Cargo correccion. Se refiere al registro bibliografico que se encuentra en el catalogo Bibliografico de la
Red Nacional de Bibliotecas Plblicas, pero que necesita ser medificado en: a) algunas de las areas de la
ficha catalogréfica, b) la signatura topografica, c) el ajuste del nimero de Cutter o d) los temas.

¢ Correccicnes internas. Se refiere a aquellos registros que han sido modificados pero que no forman
parte del material documental o formato MARC investigado que previamente fue remitido para su
investigacion.

* Formato MARC 21. Acronimo en inglés de Machine Redeable Cataloging, formato que permite la
cedificacion de registros catalograficos para que estos puedan ser legibles a través de una computadora.

» item. Documento o conjunto de documentos en cualguier soporte, publicado, impreso o tratado como
entidad, y que como tal constituye la base para una descripcidn bibliografica.

* Nimero de Cutter. Cédigo numérico que corresponde al asiento principal de la obra {ya sea por autor o
por titulo) de acuerdo a una tabla que asigna numerales a las letras del alfabeto y de su combinacién
resulta el nimero referido.

¢ Material documental. toda obra sin importar el soporte en que se encuentra susceptible de formar parte
de la coleccién de una biblioteca que provea informacién {libros, audiovisuales, entre otros).

e Proceso. Nuevo registro catalografico que ingresa al catalogo biblicgrafico de la red nacional de
bibliotecas publicas a través de un detallado analisis relacionado con su catalogacion-ciasificacion.

Marcc Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

* Ley Organica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 15-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

e Ley Geperal de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fracc:on v, y
articulo 12, fraccion 1l y HI i

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ultima reforma publmadad?’-—ﬂ 2015
articulo 7.

e ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, uIttma reforma,
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, 3y 4.

* ley General de Bienes Nacionales D.O.F, 20-05-2004, (ltima reforma publicada 01-06-201‘6,
articulos 2, 3, y 6, fraccidn XVl :

*  Reglamento Intericr de la Secretaria de Cultura, D.O.f. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, frau;lén H
y VI, articulo 9y 15 ; ‘




'SVIRNT T \ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

FECHETARIA 135 UL

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregida
y vigente, Capitulo VI.

s  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia
331

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicade en el DQF, 28-04-2014, Capitulo I,
“México con Educacién de Calidad”.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-
1987, articulo 6.

Referencias:

* Guia para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,

¢ Coleccidon de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.
¢ Catdlogo Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Alcance:

s Aplica al Subdirector de Procesos Técnices, al personal administrativo y catalogadores-clasificadores
adscritos a la misma subdireccidn y al jefe de Departamento de Clasificacion Bibliografica de la Direccion
General de Bibliotecas.

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Procesos Técnicos, recibe, organiza y distribuye el material documental previamente
organizado y turna al personal encargado de catalogacién vy clasificacidn los materiales documentales
que reciba el departamento para definir su tipologia e integrarlos al catdlogo bibliografico de la Direccion
General de Bibliotecas.

o Jefe de Departamento de Clasificacién Bibliografica, supervisa que los catalogadores investiguen
adecuadamente los materiales documentales en el Catdlogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas para definir si es cargo, cargo correccidn, o proceso.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Investigacién documental en el Catdlogo Bibliografico de la Red Nacional de

Bibliotecas Publicas
Codigo: HO0-320-PR-28

lefatura de Departamento de Clasificacidn

Subdireccién de Procesos Técnicos Biblicgrafica i

inicio i

! Recepcion entrega de | z oo
B ¥ 8 Investigacion en el

i materiales documentales l————ﬂ- — ; i .
| Catdlogo Bibliogréfico
o formatos MARC 21 e &

W,

1
!
Organizacion de '
| | materiales para su
i resguardo

Concentracién de
informacién ‘
|

i
Generacién de reporte de
la investigacién

Fin

|
& H
.- -:r
| el ST
s
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CULTURA

ART I R e

GENEFRAL DEBIBL IOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: HO0-320-PR-28

Procedimiento: Investigacién documental en el Catélogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Puiblicas

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcidén y
entrega de
materiales
documentales o
formates MARC 21

1.1 Recibe materiales documentales o formatos
MARC 21 por medio de oficios de recepcion del
material documental.

1.2 Coteja el total de titulos, volumenes y material
complementario.

1.3 Entrega al lJefe det Departamento de
Clasificacion Biblicgrafica el material documental
previamente organizado para definir su tipelogia
e integrarlo al catdlogo bibliogréfico de la
Direccion General de Bibliotecas de acuerdo a
numerc de oficio.

Subdirector de Procesos
Técnicos

2. Investigacion en el
Catdlogo
Bibliografico

2.1 Recibe oficic de recepcién del material
documental y material documental

2.2 Determina cudles son para cargo,
correcciéon, o proceso.

2.3 Genera los controles necesarios con el Ndmero
de Cutter, o cédigo numérice que corresponde al
asiento principal de la obra, asi como el ftem que
constituye la base para una descripcién
bibliografica.

2.4 Turna al personal para su procesamiento e
investigacién en el Catdlogo Bibliogrifico de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

cargo

lefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica

3. Organizacién de
materiales para su
resguardo

3.1 Recibe y contabiliza el total de titulos y
ejemplares que resulten para cargo, cargo
correccion, o proceso.

3.2 Verifica el llenade det formato MARC 21 que
permite la codificacion de registros
catalograficos para que estos puedan ser legibles
a través de una computadora.

3.2 Organiza los  materiales per  lotes
correspondientes al tipo de oficio y/o biblioteca
en un lugar especifico.

3.3 Resguarda y entrega por medio de hoja de
control al drea correspondiente.

Jefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica

4. Concentracion de
informacién

4.1 Recibe de los catalogadores—lasificadores los
registros actualizados en la base de datos.

4.2 Analiza si se atendieron en su totalidad los
registros actualizados en la base de datos.

4.3 Concentra la informacion

Jefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica
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5. Generacién de 5.1 Determina cuales materiales son para cargo, | Jefe de Departamento de
reporte de la cargo correccidn, o proceso. Clasificacién Bibliografica
investigacion 3.2 Determina las acciones a seguir para el

procesamiento del material documental.

5.3 Genera reporte y recibo de control de entrega
del material documental.

5.4 Entrega a Subdirector de Procesos Técnicos el
reporte y recibo de control de entrega del
material documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Tiempo aproximado de ejecucidn: F Dfas habiles
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NERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXOS

Procedimiento: Investigacién documental en el Catalogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas

Codigo: H00-320-PR-28

—

NOMBRE DEL . )
PROP

DOCUMENTO ROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Investigacion documental en el Catalogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas
Cédigo: HOG-320-PR-28

DOCUMENTQOS DE TIEMPO DE .
p N D
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
f—. . . -

Oficios de. recepcién 2 afios Jefe.d.e Dfelpart‘anjnentfn .de HOO-320-PR-28-RO1
del material Clasificacidn Bibliogréfica

documental

Recibo de control _de 2 afios Jefe‘d.e Dfe’part.anj\entfj ‘de HOO-320-PR-28-R02
entrega del material Clasificacién Bibliogréfica

documental
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

HURETAKIA 1K

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Investigacion documental en el Catélogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Piibiicas

Cédigo: HO0-320-PR-28

. FECHA DE p
ISI ° - CRIP CA
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
|

Guia para la

Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de

de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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“ECRFTARES g ol

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Caorreccién de titulos existentes en el catdlogo bibliogréfico de la Red
Nacional de Bibliotecas Piblicas

Cédigo: HOD-320-PR-29

Elaboro Revisd
h

Wi
JMAA /L
Vacante Lic. Maria Tere€a Gonzalez
Romero

Subdirector de Procesos

Directora de Apoyo
Técnicos

Bibliotecoldgico

Autorizd

MﬁfT, Vi 7} 1,2(1( J

L. Jorge Vori.Zlegfer
Director General de
Bibliotecas

Fecha de ‘
Documentacion:

Ndmero de Revisian:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Correccién de titulos en el catdlogo bibliogrifico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas
Cddigo: HOO-320-PR-29

Objetivo(s):

» Identificar y corregir los titulos en el Catdlogo Bibliogréfico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas,
aplicando Ja normatividad internacional vigente a través de las Reglas de Catalogacién Angloamericanas,
del Sistema de Clasificacién Decimal Dewey, Listas de Encabezamientos de Materia y Formato MARC 21
bibliografico.

Glosario:

* Aleph. Software para |la automatizacidn de bibliotecas.

» Base de datos Bibliogrdfica. Archivo de datos legible por computadora formado por registros
bibliograficos, cada uno contiene la descripcién uniforme de documentos. La informacién contenida en
los registros esta registrada en el software Aleph, que permite una busqueda rapida y la recuperacién
per autor, titulo, temas.

» Cargo. Se refiere al registro bibliografico que ya ferma parte det Catalogo Bibliografico de la Red Nacional
de Bibliotecas Pdblicas y cuya informacidn corresponde al titulo investigado.

s Cargo correccién. Se refiere al registro bibliogréfico que se encuentra en el catdlogo Bibliografico de la
Red Nacional de Bibliotecas Plblicas, pero que necesita ser modificado en: a) algunas de las dreas de la
ficha catalografica, b) la signatura topografica, ¢) el ajuste del nimero de Cutter o d) los temas.

= Correcciones internas. Se refiere a aquellos registros que han sido modificados pero que no forman
parte del material documental o formato MARC investigado que previamente fue remitido para su
investigacion.

e Etiqueta LIDER.: Etiqueta MARC que suministra informacién para el procesamiento del registro
catalografico.

¢ Etiqueta 008. Etiqueta de Campos Fijos de formato MARC

* Formato MARC 21: Acrénimo en inglés de Machine Readable Cataloging, formato que permite la
codificacion de registros catalograficos para que estos puedan ser legibles a través de una computadora.

¢ [tem. Documento o conjunto de documentos en cualguier soporte, publicado, impreso o tratado como
entidad, y que como tal constituye Ja base para una descripcién bibliografica.

» Llistas de encabezamientos de materia. Listados de lenguajes controlados que contienen diferentes
temas organizados alfabéticamente, los cuales describen por palabras el tema que mejor represente el
contenido intelectual de la obra.

* Material documental. toda obra sin impaortar el soporte en que se encuentra susceptible de formar parte
de la coleccién de una biblioteca que provea infermacion {libros, audiovisuales, entre otros).

* Nimero de Cutter. Cédigo numérico que corresponde al asiento principal de la obra (ya sea por autor o "
por titulo) de acuerdo a una tabla que asigna numerates a las letras del alfabeto y de su combinacién
resulta el numero referido. ] ,

¢ Nuimero de sistema. nimero que se da a cada cbra y que corresponde al registro generado en el
software Aleph. -

* OPAC (Online Public Access Catalog). Catalogo Publico disponible en linea, es un catélogo bibliografico
que puede ser consultado a través de internet desde cualquier parte del mundo. ‘

* Proceso. Nuevo registro catalografico que ingresa al catilogo bibliografico de la red nacional de
bibliotecas publicas a través de un detallado analisis relacionado con su catalogacién-clasificacién.

» Sistema de Clasificacién Decimal de Melvil Dewey. Es un sistema de clasificacién para bibliotecas que
divide al conocimiento humano en diez clases y estd basado en una numeracién decimal.
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Marco Normativo:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articuto 4o, ante pendltimo parrafo.

¢ Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidn IV, y articulo 12,

fraccién 11y I

» Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, lltima reforma publicada 17-12-2015,
articule 7.

* Reglamento interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articules 20 Inciso A, fraccion |y Vi,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI.

¢ Plan Nacional de Desarrallo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 11, “México
con Educacién de Calidad”.

* Decreto por el gue se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:

® Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

* Lineamientos para captura de informacién en Formato MARC 21. (los vigentes) Subdireccién de Procesos
Técnicos de la Direccién General de Bibliotecas, Secretaria de Cultura.

+ Formato Marc 21 conciso para datos bibliograficos. Disponible en:
http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdspa.html.

¢ Biblioteca Luis Arango. Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas. ~ 3a ed. — Bogota: Rojas
Eberhard: Banco de la Republica, Biblioteca Luis Arango, 1998. 2 versién

» Polfticas de Catalogacidn. {las vigentes) Subdireccién de Procesos Técnicos de la Direccién General de
Bibliotecas, Secretaria de Cultura.

e Politicas de Clasificacién. (las vigentes) Subdireccién de Procesos Técnhicos de la Direccidn General de
Bibliotecas, Secretaria de Cultura.

* Joint Steering Committee for Revision of AACR. Reglas de Catalogacién Angloamericanas / preparadas
bajo la dir. de The Joint Steering Committee for Revision of AACR. - 2a ed., revisién de 2002,
actualizaciones de 2003. -- Bogota: Rojas Eberhard, 2004. 1 v. [en varias paginaciones).

» Dewey. Melvil. Sistema de Clasificacién Decimal Dewey e Indice Relativo / disefiado originalmente por
Melvil Dewey. — 21a ed. — Bogotd: Rojas Eberhard, 2000. 4 v. + Guia Préctica.

* Escamilla Gonzalez, Gloria. Lista de encabezamientos de materia. — 2a ed. México: UNAM, Instituto de
Investigaciones Bibliograficas, 1978. xxii, 876 p.

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Procesos Técnicos, al Jefe de Departamento de Clasificacién Bibliografica,
encargados de la catalogacién y clasificacion de material documental para su correccién en el catalogo
biblicgrafico de la Red Nacional.
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Responsabilidades:

* Subdirector de Procesos Técnicos, remite el material para su correccion, verifica el procedimiento en
apego a la normatividad y revisa su disposicién.

= El Departamento de Clasificacion Bibliogréfica:

* Recibe el material y lo asigna al personal encargado de catalogacién y clasificacién para su
correccién; realiza fas observaciones pertinentes y, en su caso, da el Visto Bueno de los registros
catalograficos corregidos por el personal encargado de catalogacion v clasificacion.

*  Verifica que el personal encargado de catalogacion y clasificacion aplique la normatividad emitida
en el documento “Manual de politicas de Catalogacién®”, el cual sera el apoyo para la descripcion
catalografica del material documental que se pretende corregir y en forma paralela con las Reglas
de Catalogacion Angloamericanas (2a ed., revisién de 2002, actualizaciones de 2003).

*  Supervisa que el personal encargado de catalogacién y clasificacién aplique la normatividad emitida
en el documento “Manual de politicas de Clasificacién” el cual sera el apoyo para la descripcién
termdtica y el ajuste del ndmero de Cutter del material documental que se pretende corregir y en
forma paralela con el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey {2a ed.}) en caso de ser necesario. De
igual manera deberan utilizarse las Listas de Encabezamientos de Materia de Gloria Escamilla y de
la Biblioteca Luis Arango del Banco de la Replblica de Colombia asi como bases de datos en linea
para complementar los datos.

* Revisa que el personal encargado de catalogacion y clasificacién aplique la normatividad emitida en
el documento “Lineamientos de captura en ALEPH” el cual serd el apoyo para la codificacion y
modificacion de los campos fijos y variables, de los indicadores y subcampos del registro que se
encuentra en el Catalogo Bibliografico de la Red Nacional de Biblictecas Publicas.

= Verifica los trabajos realizados por el personal encargado de catalogacion y clasificacién.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Correccion de titulos en el catdlogo bibliografico de la Red Macional de
Bibliotecas Publicas

Cédigo: HO0-320-PR-29
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CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Correccién de titulos en el catalogo bibliogrifico de la Red Nacional de

Bibliotecas Publicas

Cédigo: H00-320-PR-29

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA—‘

RESPONSABLE

1.Entrega del
material

1.1 Verifica el material documental que se pretende
corregir.

1.2 Elabora orden de correccion

1.3 Entrega al Departamento de Ciasificacidn
Bibliogréfica fos materiales para la correccidn de
titulos existentes.

Subdirector de Procesos

Técnicos

2.Recepcién y
asignacion def
material

2.1 Recibe el material para trabajar.

2.2 Organiza el material por procedencia para su
asignacion al personal correspondiente.

2.3 Entrega al personal encargado de catalogacién y
clasificacién del material para su correccidn.

Jefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica

3.Correccién de
registros en base de
datos

3.1 Recibe del catalogador vy coteja que la
informacién del registro haya sido procesada
correctamente conforme a las normas y politicas
establecidas mediante el Formato de
correcciones Dice / Debe decir.

3.2 Sefiala las observacicnes relevantes gue se
detectaron en cada registro supervisado

3.3 Devuelve al catalogador aqueltos materiales que
requieren ser actualizados.

Jefe de Departamento de
Clasificaciéon Bibliografica

4. Recepcidny
organizacién del
material

4.1 Recibe, el material del catalogador-clasificador

4.1 Analiza y da el Visto Bueno de los registros
catalograficos corregidos.

4.3 Lo dispone, segun la biblioteca u oficio turnado,
junto con el material documental.

Jefe de Departamento de
Clasificacidn Bibliografica

5.0rganizacién def
material y
presentacién de
informe

5.1 Organiza el material documental, ya sean libros,
material audiovisual o formatos MARC.

5.2 Elabora informe de correcciones
correspondiente.

53 Envia al Subdirector de Procesos Téchicos
informe v registros corregidos

Jefe de Departamento de
Clasificacion Bibliografica

6. Verificacién,
revision de
correcciones y
disposicién de
material

6.1 Verifica que se haya aplicade la normatividad.,

6.2 Revisa que contenga los registros catalogréficos
corregidos en el Formato de correcciones Dice /
Debe decir

6.3 Revisa que se haya dispuesto a la biblioteca u
oficio  solicitante, junto con el material

documental.

Subdirector de Procesos

Técnicos




IO NS i ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DEBIBLIOTECAS

/ ‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘ j

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 Dias habiles J




CULTURA B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRE:

GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXOS

Procedimiento: Correccidn de titulos en el catdlogo bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas

Codigo: HO0-320-PR-29

NOMBRE DEL ] .
P TO
DOCUMENTO ROPOSI CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A




GENERAL DE BIBLIOTECAS

G0NV N \(\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

REGISTROS

Procedimiento: Correccién de titulos en el catélogo bibliografico de la Red Nacional de

Bibliotecas Pablicas
Codigo: HO0-320-PR-29

DOCUMENTOS DE TIEMPQ DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Formato de 2 afios Jefe de Departamento de H00-320-PR-29-R01 |
correcciones Dice / Catalogacion Bibliografica

Debe decir




CULTURA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Correccién de titulos en el catdlogo bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas

Coédigo: HOO-320-PR-29

. FECHA DE .
° . A vV
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a Jas elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacidn de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




CULTURA S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Catalogacidn, clasificacién y captura de titulos nuevos que ingresaran al
Catalogo Bihliografico

Codigo: HOO-320-PR-30

abord Revisd

L LA

Lf(?'lj-feg ‘kirres Moreno Lic. Maria TereSa-Gonzalez

Romero

Jefe del Departamento de

Directora de Apoyo
Clasificacion Bibliogréafica

Bibliotecoldgico

Autorizé

(A?rj ¢ Uon 2257 va
\_/K'ic. Jorge VQZai_e/her
Director General de

Bibliotecas

Fecha de o
Documentacidn: *

NUmero de Revisién: e




CULTURA - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTEC

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Catalogar, clasificar y capturar los titulos nuevos que ingresaran al Catalogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Pablicas
Codigo: HOO-320-PR-30

Objetivol(s):

s Mejorar el proceso de catalogacion, clasificacion y captura de los titulos nuevos que ingresan al Catilogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, con la aplicacidn de la normatividad internacional
vigente,

Glosario:

* Aleph. Software para la automatizacién de bibliotecas.

® Cargo. Se refiere al registro bibliogréfico que ya forma parte del Catdlogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas y cuya informacion corresponde al titulo investigado.

* Cargo correccion. Se refiere al registro bibliografico que se encuentra en el catalogo Bibliografico de la Red
Nacional de Bibliotecas Publicas, pero que necesita ser modificade en: a) algunas de las dreas de la ficha
catalografica, b) la signatura topografica, c) et ajuste del nimero de Cutter o d} los temas.

¢ Catalogo Bibliografico. Archivo de datos legible por computadora formado por registros bibliograficos, cada
uno contiene la descripcién uniforme de documentos. La informacién contenida en los registros estd
registrada en el software Aleph, que permite una busqueda rapida y la recuperacidn por autor, titulo, temas.

* Correcciones internas. Se refiere a aquellos registros gue han sido modificados pero gue no forman parte del
material documental o formato MARC investigado que previamente fue remitido para su investigacion.

* ftem. Documento o conjunto de documentos en cualquier soporte, publicade, imprese o tratado como
entidad, y que como tal constituye la base para una descripcion bibliogréfica.

* Listas de encabezamientos de materia. Listados de lenguajes controlados gue contienen diferentes temas
organizados alfabéticamente, los cuales describen por palabras el tema gue mejor represente el contenido
intelectual de la obra.

e Namero de Cutter. Cédigo numérico que corresponde al asiento principal de la obra (ya sea por autor o por
titulo) de acuerdo a una tabla que asigna numerales a las letras del alfabeto y de su combinacién resulta el
nldmero referido.

» OPAC's. Catalogos o Bases de Datos en Linea (Online Public Access Catalog), a [as cuales se accede a través de
Internet.

* Proceso. Nuevo registro catalografico que ingresa al catalogo bibliografico de la red nacional de biblictecas
publicas a través de un detallado analisis relacionado con su catalogacion -clasificacion.

* Sistema de Clasificacidén Decimal de Melvil Dewey. Sistema de organizacidon del conocimiento humano
basado en numeracion decimal.

Marco Normativo:

* Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante peniltimo parrafo.

s ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articutos 26 y 41 bis fraccion V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.0O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccion IV, y art£cqu el
fraccién Iy I

* ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12- 201‘5 _T
articulo 7. A

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién Iy W:
articulo 9y 15




OO} YU W NI \iANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

GENERAL DE BIBLIOTECAS

+ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacién de Calidad”.

* [ecreto por el que se consolida la Red Nacional de Biblictecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:

® (uia para la Elaboracién y Actualizacidn de Manuales de Precedimientos 2017,

¢ Lineamientos para captura de informacidn en Formato MARC 21. {los vigentes) Subdireccién de Procesos
Técnicos de fa Direccién General de Bibliotecas, Conaculta.

¢ Joint Steering Committee for Revision of AACR. Reglas de Catalogacion Angloamericanas / preparadas bajo la
dir. de The Joint Steering Committee for Revision of AACR. — 2a ed., revisién de 2002, actualizaciones de 2003.
-- Bogota: Rojas Eberhard, 2004. 1 v. [en varias paginaciones].

= Dewey. Melvil. Sistema de Clasificacién Decimal Dewey e [ndice Relativo / disefiado originalmente por Melvil
Dewey. — 21a ed. — Bogota: Rojas Eberhard, 2000. 4 v. + Guia Practica.

e Escamilla Gonzilez, Gloria. Lista de encabezamientos de materia—2a ed. México: UNAM, Instituto de
Investigaciones Bibliograficas, 1978. xxii, 876 p.

* Biblioteca Luis Arango. Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas. — 3a ed. - Bogotd: Rojas
Eberhard: Bance de la Republica, Biblicteca Luis Arango, 1998. 2 v.

Alcance:

¢ Aplica al Subdirector de Procesos Técnicos y al jefe de Departamento de Clasificacion Bibliografica, que
llevan a cabo la catalogacion, clasificacién y captura de procesos de los documentos bibliograficos de la Red
Nacional.

Responsabilidades:

* Subdirector de Procesos Técnicos, verifica el material a Catalogar, su clasificacién y captura de nuevos
procesos, verifica que se haya aplicado la normatividad, que contenga los registros corregidos y que se
dispongan para su utilizacion.

* ElJefe del Departamento de Clasificacion Bibliogréafica:

= Aplica la normatividad emitida en el documento “Manual de Paliticas de Catalogacion” el cual sera el
apoyo para la descripcién catalografica del material documental que se procesa, en forma paralela con
las Reglas de Catalogacién Angloamericanas {2a ed., revision de 2002, actualizacion de 2003) para
complementar los datos.

= Lla emitida en el documento “Manual de politicas de Clasificacidn” el cual serd el apoyo para la
descripcidn tematica y la asignacién del nimero de clasificacién del material documental que se procesa,
en farma paralela con el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey (21a ed.) y las.Listas de
Encabezamientos de Materia de Gloria Escamilla y de la Biblioteca Luis Arango del Banco_"de la Republica
de Colombia, asi como bases de datos bibliograficas en linea para complementar los datos.

" Verifica que el personal encargado de catalogacién y clasificacién aplique la normatividad emitida en el
documento “Lineamientos de captura en ALEPH” el cual serd el apoyo para la codificacion y captura de
los campos fijos y variables, de los indicadores y subcampos del registro a incorporarse al Catalogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Catalogar, ciasificar y capturar los titulos nuevos que ingresaran al Catélogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas

Cédigo: HO0-320-PR-30

Subdireccidn de Procesocs Técnicos

Verificacién v envid de

Jefatura de Departamento de Clasificacidon
Bibliografica

I material para su
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. Actualizacion del control
i de Distribucidn
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| Recepcidn, analisis y
I disposicion de material

s |

Organlzacién, verificacién =

disposicidn de registro

y devolucion del material
procesado




CULTURA

FRRLA DE Lzl

MANUAL DE PROCEDIMIE?

GENERAL DE BIBLIOTEC

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Catalogar, clasificar y capturar los titulos nuevos que ingresaran al Catdlogo
Bibliografico de [a Red Nacional de Bibliotecas Piblicas

Cédigo: H00-320-PR-30

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1.Verificacién y
envié de material
para su catalogacion

1.1 Verifica el material a Catalogar, su clasificacion y
captura de nuevos procesos catalograficos que
ingresa zl catdlogo bibliogréfico de la red nacional
de bibliotecas publicas.

1.2 Elabora orden de correccién

1.3 Entrega al Departamento de Clasificacién
Bibliografica los materiales para su catalogacidn,
clasificacion y captura

Subdirector de Procesos

Técnicos

2. Actualizacién del
control de
Distribucion

2.1 Recibe orden de la Subdireccién de Procesos
Técnicos

2.2 Entrega a los catalogadoeres-clasificadores los
materiales para su procesamiento

2.2 Actualizan los catalogadores-clasificadores el
control de distribucion de los materiales
documentales

lefe de Departamento De
Clasificacién Bibliogréafica

3. Supervisién de
registros ingresados
en base de datos y
actualizacién

3.1 Recibe de los catalogadores-clasificadores vy
coteja que la informacién del registro bibliogréfice
en el Catdlogo Bibliografico de la Red Nacional de
Bibliotecas Piblicas haya  sido procesada
correctamente en la base de datos conforme a las
normas y politicas establecidas.

3.2 Sehala {as observaciones relevantes que se
detectaron en cada registro supervisado

3.3 Devuelve al catalogador aquellos materiales que
requieren ser actualizados.

3.4 Actualizan los materiales los catalogadores-
clasificadores y remite al lefe del Departamento De
Clasificacidn Bibliografica

Jefe de Departamento De
Clasificacién Bibliografica

4.Recepcion, andlisis
y disposicion de
material

4.1 Recibe de los catalogadores-clasificadores

4.2 Analiza y da el Visto Bueno de los registros
catalogréficos corregidos por el catalogador-
clasificador.

4.3 Lo dispone, segun la biblioteca u oficio turnado,
junto con el material documental.

lefe de Departamento De
Clasificacion Bibliografica

5.0rganizacion,
verificacion y
devolucidn del
material procesado

5.1 Organiza el material documental, ya sean libros,
material audiovisual o formato MARC 21.

5.2 Verifica los registros corregidos de acuerdo con
la biblioteca u oficio solicitante.

5.3 Devuelve materiales ya procesados a la
Subdireccién de Procesos Técnicos.

lefe de Departamento De
Clasificacién Bibliografica

6. Verificacién,

6.1 Verifica que se haya aplicado la normatividad.

Subdirector de Procesos
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Ble 8 L5000 0

revisién de 6.2 Revisa que contenga los registros corregidos. Técnicos
correcciones y 6.3 Dispone en el registro bibliografico en el
disposicién de Catalogo Bibliografico de la Red Nacional de
registro Bibliotecas Puiblicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 Dias habiles




GENERAL DE BIBEIOTECAS

CULTURA B "\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

ANEXOS

Procedimiento: Catalogar, clasificar y capturar los titulos nuevos que ingresarén al Catalogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Pablicas
Cédigo: HOO-320-PR-30

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO

N/A N/A N/A




GENERAL DE BIBLIOTECAS

S UINR SR \i\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

REGISTROS

Procedimiento: Catalogar, clasificar y capturar los titulos nuevos que ingresaran al Catalogo
Bibliografico de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
Codigo: H00-320-PR-30

DOCUMENTQS DE TIEMPQ DE .
. PONSARBLE
TRABAJO CONSERVACION RESPONS DE CONSERVAR CODIGOQ DE REGISTRO
Formato MARC 21 5 afios lefe de Departamento de H00-320-PR-30-R0O1
Clasificacion Bibliografica

Registro bibliografico 5 afios Jefe de Departamento de H00-320-PR-30-R02
en el Catdlogo Procesos Técnicos

Bibliografico de la Automatizados

Red Nacional de
Bibliotecas Publicas




GENERAL DE BIBEIOTECAS

CULTURA = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Catalogar, clasificar y capturar los titulos nuevos que ingresaran al Catalogo
Bibliogrifico de la Red Nacional de Biblictecas Publicas
Cddigo: HO0-320-PR-30

FECHA DE

ON N* : ) BIO TIV
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAM MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacidén de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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SEUETARDA (2 r2ay

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Procedimiento: Sustitucién de catdlogos impresos, por catdlogos electrénicos en bibliotecas

Cédigo: HOO-320-PR-31

Elaboré 1’

)

Ing. José Luis Estrada Salas

lefe del Departamento de
Procesos Automatizados

Autorizd

fjﬁr‘j ¢ Vo9 2(7{“

WJorge Von l%ljr
Director General de

Bibliotecas

A
Lic. Maria’FeresaGonzdlez

Romero

Directora de Apoyo
Bibliotecolégico

Fecha de
Documentacion:

Ni{mero de Revisién:

NTOS DE LA DIRES

GENERAL DE BIBLIOTEC




SRR VR 8  \NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

GENERAL DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Sustitucidn de catalogos impresos, por catdlogos electrénicos en bibliotecas
publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Codigo: HOO0-320-PR-31

Objetivo(s):

e Incrementar la automatizacién de bibliotecas publicas pertenecientes a la Red Nacional, mediante la
sustitucidn de los catdlogos de tarjetas impresas por catalegos electrénicos, para agilizar la bdsqueda y
localizacidn de acervos y ofrecer un servicio de calidad, agilidad y eficacia en las mismas.

Glosario:

* Institucién. Biblioteca Puhblica de la Red Nacional o cualguier institucidn gue cuente con una biblioteca y
gue tenga un convenio de colaboracién con la Direccidén General de Bibliotecas.

¢ Etiquetas con cédigo de barras. Sistema de etiquetas que cuentan con un cddigo de barras que indica el
nimerc de adquisicién del material documental y facilita la captura de éstes mediante un lector
electrdnico.

¢ Etiquetas de lomo. Sistema de etiquetas que son pegadas en el lomo del libro, gue contienen los datos
de clasificacidn y signatura topografica.

e Prometeo V. Sistema utilizado para ta Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

e Etiquetas con cddigo de barras. Sistema de etiquetas que cuentan con un cddigo de barras gue indica el
nimerc de adquisicién del material documental y facilita la captura de éstes mediante un lector
electrdnico.

Marco Normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gftima Reforma 15-08-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante pendltimo pérrafo.

¢ Lley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 25-12-1976, lltima Reforma 19-05-2017,
articutos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

* Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.0.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion 1y 1l

s Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

s Lley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulo 6,
fraccion XVIIL

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-20186, articulos 2o Inciso A, fraccion Il y VI,
articulo 9y 15

+ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulo VI.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacidn de Calidad”.

e Decreto por el que se consolida ta Red Nacicnal de Bibliotecas Pdblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
e Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abrii de 2001,
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TARE i 1LY

Alcance:

¢ Aplica al Subdirector de Procescs Técnicos, al personal adscrito a la Direccién de Apoyo Bibliotecario, y al
jefe de Departamento de Procesos Técnico Descentralizados, que reatizan actividades de automatizacién
con el sistema Prometeo V de las bibliotecas publicas pertenecientes a Ja Red Nacional.

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Procesos Técnicos, recibe, analiza y turna, en caso de cumplir con los requisitos, la
solicitud al Departamento de Procesos Descentralizados.

+ Jefe de Departamento de Procesos Técnico Descentralizados, asigna, coordina y supervisa la capacitacion
al personal de las bibliotecas publicas o instituciones, asi como la captura del acervo en el sistema
Prometeo V. Una vez lista fa captura del acervo por parte de la biblioteca en proceso de automatizacion,
procede a Ja creacion y envio de los archivos para la impresién de etiquetas, instala el catdlogo
electronico para consulta del acervo e informa a la Subdireccién de Procesos Técnicos de la conclusién
del proceso de automatizacion.
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NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE [

A DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Sustitucion de catdlogos impresos, por catédlogos electrénicos en bibliotecas

publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Cddigo: HO0-320-PR-31

{ Subdireccién de Procesos Técnlcos

Inicio

i Recepcién, andlisis y 4

Descentralizados

2

e

‘Asignacic’m, coordinacién |

envié de solicitud i‘

SR S |

H 1 |
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I N

Creacidén vy envic de los
archivos para impresién
i de etiquetas

L h 4 ;

‘ | Instalacién del catdlogo

de la automatizacidn
i |

! i
L _Fn

i | electrdnico e informe de |
conclusién

T |

Jefatura de Departamento de Procesos Técnicos
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DESCRIPCICN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Sustitucién de catdlogos impresos, por catdlogos electrdnicos en bibliotecas
publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Cédigo: HOO-320-PR-31

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA |
RESPONSABLE

1. Recepcidn, analisis
y envid de solicitud.

1.1 Revisa la solicitud de automatizacién de
catalogos de las bibliotecas requirentes.

1.2 Verifica si cumple con los requisitos para
avtomatizarse.

1.3 Envia la solicitud al Departamento de Procesos
Descentralizados.

Subdirector de Procesos
Técnicos

2. Asignacion,
coordinacién y
supervision de la
capacitacion.

2.1 Recibe solicitud de automatizacion de catalogos

2.2 Se asignan las fechas de capacitacién en acuerdo
con el responsable de la biblioteca.

2.3 Se imparte la capacitacién al personal de la
biblioteca o institucién requirente.

2.4 Se supervisa la captura del acervo en el sistema
Prometeo V mediante la revisidn de la base del
mismo sistema.

Jefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

3. Creacidn y envio
de los archivos para
impresidn de
etiquetas.

3.1 Se crea el archivo en formato doc. y/o pdf. para
impresién de etiquetas con cddigo de barras.

3.2 Se crea el archive en formato doc. y/o pdf. para
impresion de etiguetas de lomo.

3.3 Se envia la papeleria a fa biblioteca requirente.

Jefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

4. Instalacién del
catalogo electrénico
e informe de
conclusidn.

4.1 Realiza la Instalacion del Servidor en I[a
computadora de la biblioteca requirente que
fungira para el servicio de préstamo interno vy
externo.

4.2 Instala médulo de consulta en las computadoras
que serviran para consultar el catdlogo de la
coleccion de la biblioteca requirente.

4.3 Se informa mediante oficio a la Subdireccién de
Procesos Técnicos de la conciusidn del proceso de
automatizacidn para la biblioteca requirente.

lefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

5. Verificacion y
conclusién de la

5.1 Recibe el oficio de conclusion del proceso de
automatizacion para la biblioteca solicitada.

Jefe de Departamento de
Procesos Técnicos
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automatizacion. 5.2 Verifica con la biblioteca requirente que estén | Descentralizados
funcionando correctamente los médulos

5.3 Registra en control propio y da por concluido el
proceso de automatizacidn de biblioteca

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 Dias habites
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ANEXOS

Procedimiento: Sustitucidn de catdlogos impresos, por catilogos electrénicos en bibliotecas
publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Codigo: HO0-320-PR-31

NOMBRE DEL ' ] .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A ' N/A B N/A
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SPCRFFAR S o0 LIETU R A

ALDEBIBLIOTECAS

REGISTROS

‘ Procedimiento: Sustitucién de catdlogos impresos, por catdlogos electrénicos en bibliotecas
pablicas pertenecientes a la Red Nacional.

‘ Codigo: HO0-320-PR-31

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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CAS

Procedimiento: Sustitucién de catdlogos impresos, por catalogos electrénicos en bibliotecas

publicas pertenecientes a la Red Nacional.

Cédigo: HO0-320-PR-31

. FECHA DE <
° . ION vV
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de

de Cultura

Manuales de
Procedimientos 2017

" i
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Creacién de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en sistema
de automatizacion de la Direccién General de Bibliotecas.
Cédigo: HO0-320-PR-32

Revisd
W, J
LA
P i i
ing. Josk Luis Estrada Salas Lic. Maria Teresa Gonzalez
nero
Jefe del Departamento de Directora de Apoyo
Procesos Automatizados Bibliotecoldgico

Autorizé

|
%f’cr: i Ee) 2%7 v

irector Generalde

Bihliotecas

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revisidn:

Aipsustracic
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CULTURA

GENERAL DE BIBLIOTT

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Creacion de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el
sistema de automatizacion de la Direccién General de Bibliotecas.
Cddigo: HOD-320-PR-32

Objetivo(s):

* Organizar el catalogo digital de cada biblioteca de nueva creacién, con mejores condiciones de biisqueda
para el personal bibliotecario y usuarios de las bibliotecas publicas de la Red Nacional.

Glosario:

» Llistado en formato electrénico. Archivo en Excel que cuenta con 3 columnas: Nimero de Sistema,
Ejemplar y Volumen.

¢ Prometeo V. Sistema de Automatizacion de Bibliotecas otorgado por la Direccién General de Bibliotecas.

* Tabla de fichas: Identificacion de contenidos referenciales para registrar y resumir los datos extraidos de
fuentes bibliograficas (como libros, revistas y periddicos), por codigo en un formato digital que se
pueden asociar a la portada, contenido, imagen y referencias, en forma ordenada (tabla), para evaluary
reconocer la informacién que se requiere catalogar en un listado electrénico.

Marco Normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, (ltima Reforma 15-09-2017,
articufos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

* Lley Qrganica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 his fraccién v, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion Il y lil

¢ Lley General de Bibliotecas, publicada e 21 de enero de 1988, lltima reforma pubticada 17-12-2015,
articulo 7.

* Ley General de Bienes Nacicnales D.Q.F., 20-05-2004, (ltima reforma publicada 01-06-2016, articulo 6,
fraccién XVIIl,

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.C.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién I y Vi,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI.

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo [H, “México
con Educacion de Calidad”. .

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Biblictecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
s Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,
= Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pUblicas, abril de 2001, .
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Alcance:

e Aplica al Jefe de Departamento de Procesos Técnicos Descentralizados v al Jefe de Departamento de
Proceso Fisico, que distribuyen material a bibliotecas nuevas que se crean en la Red Nacional de
Bibliotecas y son instaladas por la Direccion de Operacion de Bibliotecas en la Republica Mexicana.

Responsabilidades:

e Jefe de Departamento de Procesos Técnicos Descentralizados, asigna y actualiza mediante un oficio
de la Subdireccion de Procesos Técnicos la base de datos de tas bibliotecas pdblicas de nueva
creacion, incluyendo un listade en formato electrénico con los nimeros de tarjeta, cantidad de
ejemplares y volimenes del acervo con el que contara la biblioteca de nueva creacidn.

¢« Jefe de Departamento de Proceso Fisico, supervisa listado entregado y corrige errores, de ser el
caso, en la remisién prueba para ser cargado en el sistema Prometeo V.




£

FORITARIA SH L T URA

SINNC) T R \iANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIR

GENERAL DE BIBEIOTECAS

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Creacién de hases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el
sistema de automatizacion de ia Direccién General de Bibliotecas.
Codigo: HO0-320-PR-32

lefatura de Departamenlo de Procesos Técnicos L
. Jefatura de Departamento de Proceso Fisico
Cescentlralizados

Inicio

i
! Asignacién de listados y
. elaboracidn de remisién

Supervislén u correccién
del material

A
>

I Actualizacidn de datosa |
la base de datos i | i

4
L=
Envid y verificacian
de |2 base de datos

i 1

|5

Archivo y registro de
solicitudes
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GENERAL DE BIBLIOTECAS |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Creacién de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el
sistema de automatizacion de la Direccién General de Bibliotecas.

Codigo: H00-320-PR-32

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA—‘
RESPONSABLE

1. Asignacidn de

listados y
efaboracién de
remision

1.1 Recibe de la Subdireccién de Procesos Técnicos
el listado del material bibliografico.

1.2 Asigha nUmero por cada volumen.

1.3 Agrega una nueva fila con ndmero consecutivo
que corresponde al ndmero de adquisicidn

1.4 Elabora remisién prueba a partir del listado.

1.5 Envia remisién prueba al Departamentc de
Proceso Fisico.

Jefe de Departamento de
Procesos Téchicos
Descentralizados

2. Supervisign u
correccion del
material

2.1Recibe la remisidn prueba.

2.2Revisa e identifica errores en remision prueba.

2.3Corrige errores en remision de prueba.

2.4 Envia al Departamento de Procesos Técnicos
Descentralizados los datos del listado en formato
electrénico.

Jefe de Departamento de
Proceso Fisico

3. Actualizacién de
dates a la base de
datos

3.1 Actualiza los datos del listado enviado por el
Departamento de Proceso Fisico.

3.2 Se incorpora la base de datos de bibliotecas no
automatizadas del fistado, en formato
electrénico, Prometeo V.

3.3 Incorpora los datos gue el Sistema Prometeo V
solicita para la identificacion que corresponde.
3.4 Actualiza la tabla de fichas que contiene los

registros de la Direccion General de Bibliotecas.

Jefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

4. Envio y
verificacion de la
base de datos

4.1 Empaqueta la Base de datos.

4.2 Requisita los formatos correspondientes para el
envio del paguete por mensajeria.

4.3 Envia la base de datos personalizada a la
Biblioteca correspondiente.

4.4 Verifica su recepcién en biblioteca.

lefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

5 Archivo y registro
de solicitudes

5.1 Sella acuse de recibo

5.2 Archiva el acuse para consultas posteriores

5.3 Registra internamente el nimero de solicitud,
fecha de entrega y cantidad de impresiones.

lefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

2 Dias habiles
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ANEXOS5

Procedimiento: Creacién de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el

sistema de automatizacién de la Direccion General de Bibliotecas.
Cédigo: HOD-320-PR-32

—_
NOMBRE DEL .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

NECRITARLA DF CUETUNA

REGISTROS

Procedimiento: Creacion de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el
sistema de automatizacion de la Direccidon General de Bibliotecas.
Codigo: HOO-320-PR-32

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE
] RESPONSABLE N AR CODIGO DE REGIST
TRABAIO CONSERVACION ESPONSABLE DE CONSERV GO EGISTRC
Base de datos de Permanente Jefe de Departamento de H00-320-PR-32-R01
bibliotecas no Procesos Téchicos

automatizadas Descentralizados
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GENERAL DE BIBLIO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Creacion de bases de datos de las bibliotecas de nueva creacién en el
sistema de automatizacion de la Direccién General de Bibliotecas,

Cédige: HOO-320-PR-32

. FECHA DE 4
° ) SCRIPCION D MBI MOTIVO
REVISION N APROBACION DESCR EL CAMBIO 0 {5)
Guia parala
Actualizacién conforme a las elaboracion y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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—

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Impresion de catdlogos, etiquetas y remisiones en el sistema de

Cédigo: H00-320-PR-33

automatizacién para Bibliotecas

Revisé
AaY

Elaboré r i
|
Jf

L
.ﬁ'*’

Lic. Maria T

Romero

>Gonzalez

Directora de Apoyo

Ing. José Luis Estrada Salas
Bibliotecolégico

lefe del Departamento de
Procesos Automatizados

Autorizé

KAFT Vot 2:47{/

“~_Lit. Jorge Vdn-Ziegler

Director General de
Bibliotecas
Fecha de
Documentacién:
NUmero de Revisidn: E
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Impresién de catélogos, etiquetas y remisiones en el sistema de
automatizacion para Bibliotecas

Codigo: HO0-320-PR-33

Objetivo(s):

¢ Mejorar la impresiéon de catdlogos, etiquetas y remisiones, del acervo de las bibliotecas de la Red
Nacional, o para aquellas instituciones que celebren algln convenio de colaboracién con fa Direccién
General de Bibliotecas, para satisfacer las necesidades de informacidn de los servicios bibliotecarios.

Glosario:

* Sistema ALEPH. Sistema de gestién completo e integrado que maneja todos los aspectos de los servicios
bibliotecarios, tanto para el personal como para los usuarios. _

*+ Catalogos. Instrumento que relne en un Unico orden los asientos bibliograficos de mas de una
biblioteca.

¢ Consola del servidor. Ventana para ejecutar comandos y entrar a diversos menus del sistema ALEPH

+ Etiquetas. Todas las etiquetas que sgn pegadas en el material documental para su identificacion.

e Extensidn .csv. Extensidn con la que se puede guardar un archivo desde Excel.

¢« Remisiones. Listado donde se sefala el niumere de sistema, titulo, autor y clasificacién del material
documental enviado.

* SSH. Sesién remota para establecer comandos de instruccion en un servidor Unix o Linux.

¢  WinSCP. Herramienta de FTP para visualizar los archivos del servidor de ALEPH.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-
2017, articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante pendltimo pérrafo.

¢ Ley Orgdnica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VII.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo
12, fraccion [y I

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y
VI, articulo 9y 15

® Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, cosregida y
vigente, Capitulo Vi

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Vi.3, Estrategia
331

= Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacién de Calidad”.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Pulblicas. Publicade en el DOF. 08-01-
1987, articulo 6.

Referencias:
* Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
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¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pdblicas, abril de 2001.

Alcance:

¢ Aplica al lefe de Departamento de Procesos Técnicos Descentralizados y al Coordinador Administrativo,
para realizar la impresién de catalogos, etiquetas y remisiones con ALEPH, y servird como referencia a
instituciones con algun convenio de colaboracion con la Direccion General de Bibliotecas.

Responsabilidades:

¢ Jefe de Departamento de Proceso Técnicos Descentralizados, recibe las solicitudes de impresién de
catalogos, etiquetas y/o remisiones, mediante oficio especificando los datos generales de la biblioteca,
los requerimientos de la impresion y el listado de los numeros de sistema gue requiere sean impresos
anotando cantidad de ejemplares y/o volimenes de catalogos de Bibliotecas Publicas de la Red Nacional,
instituciones, det Departamento de Catalogacién y Clasificacidn Bibliografica o del Departamento de
Proceso Fisico. Verifica la impresién de catdlogos, etiquetas y/o remisiones para el acervo de las

bibliotecas.
e (Coordinador Administrativo, distribuye los catalogos, etiquetas y remisiones en las coordinaciones
estatales mediante el servicio de mensajeria subcontratado.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

automatizacién para Bibliotecas.

{7Procedimiento: Impresion de catdlogos, etiquetas y remisiones en el sistema de

Cédigo: HOO-320-PR-33
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Codigo: HOG-320-PR-33

Impresién de catalogos, etiguetas y remisiones en el sistema de
automatizacidn para Bibliotecas.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
solicitudes

1.1 Recibe las solicitudes por parte de las Bibliotecas
Pablicas de [a Red Nacional, el Depto. de
Catalogacién y Clasificacion Bibliografica o el
Departamento de Proceso fisico mediante oficio,
hojas codificadas de fas bibliotecas de la red o
listados del Departamento de Proceso Fisico
para la papeleria del acervo de las bibliotecas.

1.2 Revisa que las solicitudes estén acompafadas de
archivo electrénico con los numeros de registro
solicitados y especificando la cantidad de
ejemplares y volimenes.

1.2 Corrobora gue el archivo sélo tenga la columna
de los nimeros de registro, en el caso de los
catdlogos y se guarda con extensidn .csv, en el
caso de las etiquetas corrobora que el archivo
tenga una fila por ejemplar o volumen, asi como
la columna de ejemplar y volumen, y se guarda
con extensién CSV.

Jefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

2. Generacidn de
archivos

2.1 Abre una sesidén de WiIinSCP con la contrasefia
para el servidor de ALEPH y se introducen los
archivos anteriores en las carpetas
correspondientes,

2.2 Abre una sesidén SSH desde la consola del
servidor como usuario de ALEPH y se ejecutan
los comandos necesarios para obtener el mend
de utilerias con lo que se generardn los
archivos listos para impresion.

2.3 Extrae los archivos generados desde la carpeta
donde se introdujeron y se envia el archivo
directamente a Impresidén, en el caso de las
tarjetas. Para el caso de etiquetas, formatea el
archivo con encabezados vy elabora la
correspondencia con un archivo en Word,

finalmente las remisiones se generan con el
misme archive obtenido de las etiquetas de
acuerdo al formato cerrespondiente.

lefe de Departamento de
Procesos Técnicos
Descentralizados

3. Impresién de
archivos

3.1Revisa los archivos generados

3.2 Realiza la impresidn solicitada y determina:

iDetecta errores en la
impreso?

impresion del material

lefe de Departamento de
Procesos Téchicos
Descentratizados

BIBLIOTECAS
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AEERETARLA Dy amtaed
Si, regresa ala etapa 2
No, continla en la etapa 4
4. Envic de material 4.1 Verificar que la salicitud sea por parte de un drea | Jefe de Departamentc de
interna Procesos Técnicos
4.2 Se procede a empaqguetar las impresiones de la | Descentralizados
produccién.
4.3 Envia el material a la biblioteca publica o area de
la Direccidn General de Bibliotecas.
5. Empaquey 51 Para el caso de solicitudes externas se | Jefe de Departamento de
trdmite para envio empaqueta las impresiones de la produccidn. Procesos Técnicos
por mensajeria 5.2 Requisita los formatos cerrespondientes para el | Descentralizados
envio del paquete por mensajeria.
5.3 Envia el material a Coordinacién Administrativa
de la Direccién General de Bibliotecas.
6. Recepcidn de 6.1 La Biblioteca Publica o el &rea de la Direccidn | Coordinador
material General de Biblictecas, recibe el material | Administrativo
enviado.
6.2 Revisa el material
6.3 Sella el acuse de recibo de proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximade de ejecucion: | 60 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiente: Impresién de catdlogos, etiquetas y remisiones en el sistema de
automatizacion para Bibliotecas.
Codigo: H00-320-PR-33

NOMBRE DEL o ]
DOCUMENTO PROPQSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Recibo de proceso Registrar el control de cambios realizados al material HO0-320-PR-33-A01

bibliografico
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REGISTROS

Procedimiento: Impresién de cataloges, etiquetas y remisiones en el sistema de
automatizacién para Bibliotecas.

Codigo: H00-320-PR-33

DOCUMENTOS DE TIEMPQ DE

. P )
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

[ Procedimiento: Impresién de catalogos, etiquetas y remisiones en el sistema de
automatizacién para Bibliotecas.

Codigo: HO0-320-PR-33

e FECHA DE ]
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
_
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo, HOO-320-PR-33-A01

Recibo de procesos

RECIBO DE PROCESOS
FECHA: SUPERVISOR: CATALOGADOR NO. DE RECIBO:
3
CANTIDAD RECIBIDA: 5 LIBROS: {(MAT. MULTIMEDIA):
OTRO:
CARGOS
PROCESOS NO PROCESOS
CARGOQOS CORRECCION
6 7 8 9

Instructivo de llenado de recibo de procesos

1. Fecha. Fecha de entrega del material. A

2, Supervisor. Nombre de la perscna encargada de ejercer la supervisién del personal catalogador=. ' =~
clasificador. ey

3. Catalogador CLAS. Persona gue aplica la técnica descriptiva de |a catalogacién y clasificacion -

4. No. Derecibo. Consecutivo de control. s

5. Cantidad recibida. Se deberd anotar con nimero la cantidad recibida. -

6. Cargos. Materiales cuyos datos coinciden con los existentes en la base Aleph. =" e

7. Procesos. Materiales cuyos dates No coinciden con ninguno de la base y requieren de una captura

nueva.
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8  Cargos correccidn. Materiales cuyos datos difieren de los existentes en la base y que conllevan a
una correccidn en la misma.
9. No procesos. Materiales cuyos datos no favorecen la descripcion adecuada y son rechazados.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entrega-Recepcion de los bienes informaticos e instalacion de los Médulos
de Servicios Digitales.

Cédigo: HO0-320-PR-34

Elaboro Revisd
Vacante : Lic. Maria de Lourdes

Lépez Lopez

lefe del Departamento de Directora de Operacién de
Logistica Bibliotecas

Autorizo

l

-

/:5‘171 von 'Au]

\Ht. Jorge Von Ziegler

Director General de
Bibliotecas

Fecha de :
Documentacién: ot e

Nudmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Entrega-Recepcidn de los bienes informaticos e instalacion de ios Médulos
de Servicios Digitales.
Cédigo: HO0-320-PR-34

Objetivo(s):

Organizar la secuencia de actividades para la entrega, recepcién e instalacién de los bienes informaticos
en bibliotecas publicas, para la optimizacion de recursos y garantizar el buen funcionamiento de
Modulos de Servicios Digitales de la Red Nacional.

Glosario:

Acta de cabildo. Documento que transcribe las actividades de gestion que se realizan ante las
dependencias, organismos publicos e instituciones plblicas y privadas, a fin de que apoye a través de
programas a las personas que asi lo soliciten y se conforman en diversas areas y se estudian y analizan
las propuestas y asuntos diversos que se turnen al Cabildo para su atencién.

Acta de Entrega Recepcién. documento en resguardo del Departamento de Logistica que confirma la
entrega e instalacion de los bienes informaticos al responsable de fa biblioteca pUblica beneficiada.
Secretaria de Cultura. Consejo Nacional para la Cultura vy las Artes.

Contrato de donacion. es aguel por el cual una persona, la donante, transfiere gratuitamente a otra,
llamada donataria, una parte o la totalidad de sus bienes presentes

DEDT. Direccion de Equipamiento y Desarrollo Tecnoldgico.

DGB. Direcciéon General de Bibliotecas.

Instalador. personal técnico capacitado por la Direccién de Equipamiento y Desarrollo Tecnoldgico para
instalar los bienes informaticos del Mddulo de Servicios Digitales.

Modulo de Servicios Digitales. conjunto de computadoras conectadas en red, instaladas en los
inmuebles de la Red Nacional de Bibliotecas Piiblicas para el acceso libre y gratuito a las tecnologias de
informacién y conocimiento de los usuarios.

Vale de resguardo. documento que registra los nimeros de serie de inventario de los bienes
informaticos del Médulo de Servicios Digitales en resguardo del Departamento de Logistica.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion il y 1l ‘ ‘
Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico D.O.F. 04-01-2000, dltima reforma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero (texto
completo). R
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccidn |1y Vi,
articulo 9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulo VI.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicade en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1
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e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacién de Calidad”.

¢ Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Biblictecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
¢ Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
* Lineamientos del Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas P(blicas, 2009 (PASDBP).

Alcance:

= Aplica a la Direccion de Operacion de Bibliotecas, Direccién de Equipamiento y Desarrollo Tecnoldgices,
al Subdirector de Planeacidn y Logistica, que participan en el proceso de entrega, recepcién e instalacién
de los bienes informaticos en las bibliotecas, asf como a la Direccién General de Administracion de la
Secretaria de Cultura que realiza el proceso de adjudicacion.

Responsahilidades:

e Director de Operacidn de Bibliotecas, entrega bienes informaticos sélo en aquellos casos en que las
bibliotecas cuenten con Acta de Cabildo, documentacion juridica completa, contratc de donacién
oneroso e irrevocable, asi como en los que las autoridades locales se comprometen a cumplir con los
lineamientos del Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas (PASDBP). Distribuye
bienes informaticos en bibliotecas pUblicas previamente seleccionadas por las Coordinaciones Estatales
de Bibliotecas.

e Subdirector de Planeacion y Logistica, compila los Vales de Resguardo y las Actas de Entrega-Recepcion
de las bibliotecas equipadas.

e Director General de Administracién del Secretaria de Cultura, supervisa que el proceso de licitacidn de
bienes informaticos se realice con apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Entrega-Recepcién de los bienes informaticos e instalacién de los Mdédulos
de Servicios Digitales.

Codigo: HOO-320-PR-34

i ST
! :
! Direccién General de Administracién !

del Conaculta Subdireccidn de Planeacién y Logistica
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-34

Procedimiento: Entrega-Recepcion de los bienes informdticos e instalacién de los Mddulos
de Servicios Digitales.

ETAPA

ACTIVIDAD

| PUESTO DE ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Determinacién de
las caracteristicas
técnicas de los
bienes informaticos

1.1 Analiza los bienes informdticos con base en la lista de
bibliotecas publicas.

1.2 Determina el nimero de equipos que se reguieren
para instalar Mddulos de Servicios Digitales, asi como
las caracteristicas técnicas de los mismos.

1.3 Envia por medio de la DEDT a la Direccién General de
Administracién.

Director de Operacién de
Bibliotecas

2. Participacitn en el
proceso de
adquisicion de los
eguipos

2.1 Con la informacién proporcionada por la DEDT,
publica la licitacién para la adquisicion de los bienes
informaticos de las bibliotecas plblicas.

2.2 Selecciona a los proveedores de los bienes
informdaticos de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

2.3 Celebra el contrato de pedido.

2.4 Comunica a la Unidad Administrativa solicitante el
fallo del procedimiento de ficitacidn.

Director General de
Administracién del
Secretaria de Cultura

3. Elaboracion del
programa de entrega

3.1 Se entera de la resolucion y realiza el programa de
entrega de bienes informaticos estableciendo con las
Coordinaciones  Estatales de  Bibliotecas o
Coordinacion General de Bibliotecas en el D. F,, la
fecha y domicilio de recepcién de los bienes
informdaticos en cada entidad.

3.2 Elabora la DEDT a través de la Subdireccidn de
Planeacion y Logistica la relacidn de los bienes
informaticos por estado o Ciudad de México de cada
biblioteca para generar los vales de resguardo de cada
entrega.

3.3 Envia los bienes informédticos en coordinacién con el
proveedor a la direccidn y fecha establecida por cada
entidad y biblioteca.

Subdirector de Planeacidn
y Logistica

4. Entrega de bienes
informaticos

4.1 Entrega los bienes informaticos, revisa junto con
la Coordinacién Estatal y/o delegacional que el
ndmerc de cajas corresponda con los bienes
refacionados, sella y firma el Acta de entrega-
recepcion.

4.2 Desarrofla junto con la Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas o Ceordinacién General de
Bibliotecas en el D. F. un plan de distribucion e
instalacién de los bienes informdticos en las

bibliotecas seleccionadas.

Subdirector de Planeacién
y Logistica
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4.3 Coteja los bienes informaticos, revisa y verifica
gue si hay faltantes o si los sellos del empague
ha side viclados o rotos.

¢El equipo esta completo?
Si, contindla en la etapa 5.
No, informa a través del Reporte de faltante

de equipo a los proveedores, regresa a la
etapa 3.

5. Instalacién de
bienes informaticos

51 Supervisa la instalacion de los bienes
informaticos tas de acuerdo a lo establecido por
la DEDT.

52 Pone en operacién y hace pruebas de
funcionamiento.

53 Elabora el vale de resguardo con las
caracteristicas del equipo informético recaba la
firma del responsable de |a biblioteca.

5.4 Solicita recabar a la Coordinacién Estatal de
Bibliotecas o  Coordinacion  General de
Bibfiotecas del Ciudad de México: lista para la
Verificacién de los Mddulos, Vale de resguardo
Acta de Entrega-Recepcidn.

Subdirector de Planeacidn
y Logistica

6. Concentracion de
la informacién

6.1 Recibe informacién de la Subdireccion de
Planeacion y Logistica.

6.2 Revisa la informacién y con los formatos
enviados elabora el reporte de entrega e
instalacién de bienes informaticos.

6.3 Actualiza base de datos de la Direccion de
Equipamiento y Desarrollo Techolégico.

Director de Operacion de
Bibliotecas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 Dias habiles
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MECaRTARIA it

ANEXOS

Procedimiento: Entrega-Recepcion de los bienes informaticos e instalacidn de los Mddulos
de Servicios Digitales.
Codigo: HOO-320-PR-34

NOMBRE DEL

PROPOSIT ’
DOCUMENTG OPOSITO CODIGC DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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Procedimiento: Entrega-Recepcion de los bienes informaticos e instalacidn de los Médulos

de Servicios Digitales.
Codigo: HOO-320-PR-34

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE _
TRABAIG CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO
[ Base de datos de Ia 2 Afios Subdirector de Planeacion y H00-320-PR-34-R01
Direccién de Logistica
Equipamientoy
Desarrollo

Tecnolégico
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Entrega-Recepcién de los bienes informaticos e instalacién de los Médulos
de Servicios Digitales.

Codigo: HOQ-320-PR-34

FECHA DE

IN N° - PCIC
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMEBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacidn conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Verificacidn de requisitos y especificaciones, para la instalacion de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Publicas.
Cédigo: HO0-320-PR-35
Elaboré Revisd
i - J"
— = I'l
\-I" 0] i
Lic. Kdtya Dominguez Ortiz Lic. Maria de Lourdes
Lopez Lépez
Subdirectora de Directora de Operacién de
Planeacién v Logistica Bibliotecas
Autorizé
A rj ¢ Yo 1)* ( Vv
Lic/Jorge VQKZ“;BE
irector General de
Bibliotecas
D
Fecha de
Documentacion:
Nimero de Revisién: 5
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Verificacion de requisitos y especificaciones, para la instalacion de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Puablicas. :
Codigo: HO0-320-PR-35

Objetivo(s):

Optimizar la verificacién de requisitos y especificaciones de los servicios digitales, para la instalacién de Médulo de
Servicios Digitales en las bibliotecas publicas de la Red Nacional.

Glosario:

Aliados del Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas. La sociedad conectada,
participativa e innovadora que potencializa su capacidad para tener mejores servicios publicos y a
atenuar la brecha digital; y el gobierno representado por la Direccién General de Bibliotecas y entidades
federativas, para contribuir a mejorar la calidad de los servicios hibliotecarios que garantice que la
tecnologia sea motor del desarrollo come una alternativa viable para mejorar la vida de las personas
aprovechando la infraestructura y el sentido social de las bibliotecas publicas del pafs.

Criterio de elegibilidad. supcnen un minimo de requisitos para la aceptacién de un proyecto y que
permite por encima de un minimo, ponderar su mérito relativo al mismo, responden a una evaluacién y
deben registrarse en forma crdenada para su seleccién a partir de parametros preestablecidos.
Conectividad. es Ja capacidad de un dispositivo (ordenador personal, periférico, PDA, mdvil, etc.) de
poder ser conectado, generalmente a un ordenader personal u otro dispositive electrénice, sin la
necesidad de un ordenador, es decir en forma auténoma. Asimismo, es el grado de conexién entre
entidades sociales, gubernamentales y de cualquier indole entre sf,

Prestador de Servicio Social: alumno de nivel superior o medic superior proveniente de algunas de las
instituctones educativas con que se tiene convenio que se integra de manera temporal a fas tareas de la
Direccién de Equipamiento y Desarrollo Tecnoldgicos con el objetivo de liberar el Servicio Social.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-05-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante penultimo parrafo.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 25-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articules 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidn 1V, y articulo 12,
fraccion Iy [l

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

Reglamento Interior de fa Secretarfa de Cultura, D.O.F, 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion | y VI,
articulo 9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregiday
vigente, Capitulo V1. :
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo lll, “México
con Educacién de Calidad”. . :_
Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Pubticas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
artfculo 6.
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Referencias:
* Gula parala Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
» Directrices JFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pudblicas, abri) de 2001.

Alcance:

s Aplica al Subdirector de Enlace Interinstitucional, al Subdirector de Planeacién y Logistica, a los
integrantes de la Direccién de Equipamiento y Desarroflo Tecnolégicos, que participan en el procesc de
verificacidn de requisitos y especificaciones, asi como a los Coordinadores Estatales y Delegacionales de
Bibliotecas Publicas que realizan el programa, obra y adecuaciones.

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Enlace Interinstitucional, establece los requisitos minimaos ya sea técnicos, de seguridad y
juridicos pare el establecimiento de mddulos de servicios digitales en bibliotecas publicas los cuales
estdn contenidos en la “Metodologia de verificacién de requisitos y especificaciones”.

s Subdirector de Planeacion y Logistica, verifica que se cumpla con los requisitos establecidos en la
“Metodologia de verificacién de requisitos y especificaciones” para considerar las bibliotecas publicas en
el programa anual de instalacion de mdédulos de servicios digitales,

¢ (oordinador Estatal de Bibliotecas, o Coordinador General de Bibliotecas del Ciudad de México, realiza la
verificacidén y se apega a la metedologia de requisitos y especificaciones.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimienta: Verificacidn de requisitos y especificaciones, para la instalacién de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Piblicas.

Cédigo: H00-320-PR-35
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(nterinstituci | - Coordinacion General de Bibliotecas

n 5 .
} Rl Taore del Distrito Federal

Inicio ;

_ v |1

Notificacion de |
relacién de
bibliotecas -

Ejecucion del

programa de \
acciones, obrasy ‘
adecuaciones ! 3 |

¥

Elaboracidn del
‘;l programa de
verificacidn y turna
para su realizacidn

4

| Realizacién de visita
|de verificacion y turna
resultados

Verificacion de
resultados y
formulacidn de :
reportes :

I




GLUINE O I iU AL DE PROCEDIVIENTOS DE LA DIRECCION

-~ GENERAL DE BIBEIOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Verificacion de requisitos y especificaciones, para la instalacién de médulos
de servicios digitales en Bibiiotecas Publicas.
Cédigo: HO0-320-PR-35

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Notificacidn de 1.1 Las Coordinacicnes Estatales de Bibliotecas ¢ [Subdirector de Enlace

relaciéon de Coordinacién General de Bibliotecas del Ciudad |nterinstitucional

bibliotecas de México notifican la lista de bibliotecas
preseleccionadas para ser susceptibles de ser
equipadas con bienes informdticos.

1.2 Verifica la lista de bibliotecas preseleccionadas
de acuerdo a ld metodologia de verificacidn de
requisitos y especificaciones.

1.2 Solicita a las Coordinaciones Estatales de
Bibliotecas y General de Bibliotecas Publicas en
el D.F. el programa de acciones, obras vy
adecuaciones de los espacios asignados como
Mddulos de Servicios Digitales.

2. Realiza el 2.1 En coordinacidn con las autoridades locales, la Coordinador Estatal de

programa de Coordinacién Estatal de Bibliotecas Publicas o la Bibliotecas, o Coordinador

acciones, obras y Coordinacién General de Bibliotecas Publicas en General de Biblictecas del

adecuaciones el D. F, formula el programa de CCiudad de México
acondicionamiento de espacios e instalaciones,
remitiéndolo por oficio a la DEDT.

2.2 Realizan las acciones de adecuacidon, obras y
adquisiciones de acondicionamiento de espacios
e instalaciones.

2.3 Da seguimiento del acondicionamiento de
espacios e instalaciones programadas en cada
biblioteca, verificando que las acciones de
adecuacién, obras y adquisiciones acordadas por
las autoridades locales sean cumplimentadas en
los términos convenidos.

2.4 Notifica por oficic a la Direccidn de
Equipamiento de Desarrollo Tecnoldgico.

3. Elaboracidn del 3.1 Recibe el oficio de acciones emprendidas. Subdirector de Planeacién y

programa de 3.2 Formula programa de visitas de verificacion para Logistica

verificacion y turna confirmar el cumplimiento de requisitos en las

para su realizacidn biblictecas publicas  seleccionadas para
equipamiento.

3.3 Gestiona el calendario de visitas a las bibliotecas
publicas.

4. Realizacion de 4.1 Acude el personal de la Coordinacién Estatal a Coordinador Estatal de

visita de verificacion las bibliotecas para levantar la Cédula de [Bibliotecas, o Coordinador

y turna resultados Verificacién y Requisitos. General de Biblictecas del

4.2 Realiza levantamiento de cedulas las revisa, y Ciudad de México
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4.3 Turna las Cédulas de Verificacion de Requisitos
debidamente elaboradas.

5. Verificacién de S.1 Recibe concentrado de cédulas. Subdirector de Enlace
resultados y 5.2 Verifica requisitos de las bibliotecas [nterinstitucional
formulacién de seleccionadas para cada estado y el D. F.

reportes 5.3 Valida el cumplimiento de la metodologia vy los

criterios de elegibilidad para las bibliotecas
propuestas con base en los reportes de los
coordinadores estatales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 60 Dias habiles
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Procedimiento: Verificacion de requisitos y especificaciones, para la instalacién de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Publicas.

Cédigo: HOD-320-PR-35

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Metodologia de
verificacién de
requisitos y
especificaciones

Enumerar los requisitos a que deben apegarse las
autoridades estatales y en la Ciudad de México para
solicitar la instalacién de modulos de servicios
digitales en sus bibliotecas publicas

H00-320-PR-35-A01

AS
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REGISTRCS

l Procedimiento: Verificacidn de requisitos y especificaciones, para la instalacién de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Publicas.
Cédigo: HOD-320-PR-35

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

TRABAJO CONSERVACION

N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Verificacidn de requisitos y especificaciones, para la instalacién de médulos
de servicios digitales en Bibliotecas Publicas.
Codigo: H00-320-PR-35

FECHA DE

WVISION N° - ESCRIPCION DEL CAMBI Y
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(5)
Guia parala
Actualizacion conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de |la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo H00-320-PR-35-A01

Metodologia de verificacién de requisitos y especificaciones
Programa de acceso a servicios digitales en bibliotecas piblicas
Metodologia de verificacién de requisitos
Dircecién de Equipamiento y Desarrollo Tecnolégicos
Encro 2014
INDICE DE CONTENIDO

1. Marco de referencia
Il. Criterios dc seleccion de bibliotecas
I11. Sccuencias del procedimiento

1A Anailisis de variables e indicadores

V. Procesamiento de resultados
VI. Instrumento de verificacién
VII. Cédula

I. Marco de referencia

El Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas tienc el objetivo de contribuir a mejorar

la calidad de vida de las personas en comunidades de bajos ingresos brindandoles acceso a las tecnologias de la

informacién y la comunicacién a través de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, en el marco de los

principios siguientes:

B Neesidad: atender las neccsidades de informacién de los usuarios de la biblioteca piiblica y reducir la
brecha digital existente en nuestro pais.

B Asociacion: establecer lazos de cooperacién benéficos para la biblioteca publica con orros actores de la
sociedad.

B Apalancamiento: Impulsar el apoyo a la biblioteca piblica ¢ impulsar el amplio acceso publico a las
tecnologias de informacion y comunicacién.

W Sostenibilidad: promover la consolidacién y permanencia tecnolégica y financiera a nivel local y obtener

donativos.

Con referencia al objetivo y los principios enunciados, y considerando que el propésito de la biblioteca pﬁb]j.c-a
de acuerdo con UNESCO es el de constituirse en instrumento para crear igualdad de oportunidades y prever
la marginacién digital, en el marco del Programa de Acceso a Servictos Digitales en Bibliotccas Puiblicas tas - § 5
bibliotecas puiblicas de la Red Nacional deben proveer acceso gratuito a las tecnologizs de la informacién yla s .

comunicacién a todos los ciudadanos y, al mismo tiempo, ser agentes de cambio de individuos, grupes y degey;

2y

una sociedad democrdtica. Pompigy




GO NNV VN (/A NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

CRFTAR S I LXiLTR A

GENERAL BE BIBLIOTECAS

La biblioteca publica, debe contar con los medios para cumplir con esa funcién y equiparse para ofrecer a los
ciudadanos acceso gratuito a la informacidn, la comunicacién y los servicios digitales, independientemente de
la condicién fisica, social o econdmica de los individuos.
Se espera asi que el acceso a tecnologias de la informacién en las bibliotecas piblicas se traduzea cn los
siguientes beneficios concretos:
—  Mejoras en la operacidn general de la biblioteca:

—  Condiciones fisicas del establecimiento

—  Entrenamicnto y control de la gestion a distancia

—  Coordinacién entre bibliotecas (Ejemplo: préstamo interbibliotecaric)

—  Contenidos para publicarlos a través de Internet
—  Incremento significative en la disponibilidad de informacién:

—  Catdlogos en linca

~  Bases de datos

—  Acervos digitales
—  Nuevos servicios de valor agregado:

— {Comunicacidn

—  Manejo de informacién

—  Procesamiento de datos

—  Generacidn de documentos

—  Desarrollo de contenidos en linea
—  Mejoras con las que se espera que la nueva biblioteca piiblica se constituya en instrumento de cambio para

proporcionar a los usuarios:
—  Mayor democratizacidn en el acceso a la informacién, la comunicacién y el
conocimicnto
-~ Nuevas oportunidades de desarrollo personal y econdrnico

—  Mejor interaccién entre ciudadanos y gobierno.

1. Criterios de seleccién de bibliotecas
La seleccién de bibliotecas para el Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Priblicas serd
efectuada por la Direccién General de Bibliotecas (DGB) de Conaculta, a través de la Direccié’m de
Equiparniento y Desarrollo Tecnolégicos (DEDT), con apoyo y participacién de los Coordinadores de las 10,
Redes Estatales y Declegacionales de Bibliotecas Publicas y las autoridades estatales, municipales y
delegacionales, verificando que rednan las siguientes condiciones minimas:

e Contar con la aprobacién de las autoridades estarales y de los Ayuntamientos y en su caso, del

Gobierno del Ciudad de México y las autoridades Delegaciones hacia el Programa de Acceso.a

Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas, mediante el correspondiente Acuerdo Especifico de

Ejecucién suscrito por auteridades del Gobierne del Estade o del Gobierno de la Ciudad de México
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y la Sccretaria de Cultura, asi como las Actas de Cabildo suscritas por los Ayuntamientos
participantes o Cartas Compromiso suscritas por los delegados de la Ciudad de México, indicando su
compromiso y aceptacién de sus condiciones y requisitos determinados por el Programa.
¢ Cumplir con los rangos establecidos, en cuanto a caracteristicas, para los tipos de bibliotecas
identificadas para el Programa:
o Soporte: entre 250 y 1000m?
o Cobertura: entre 60 y 200m?

¢ Atencién Especial: ente 40 y 60m?

¢ Cumplir con las condiciones fisicas indispensables de espacio y seguridad para ubicar y resguardar
con un minimo de riesgos los equipos de computo que serdn proporcionados por la DGB para el
Programa, para los tipos de MSD identificados para el Programa:
o Soporte: de 25 a 40m?
o Cobertura: de 15 a 25m?

o Atencién Especial: de 102 15m?

¢ Contar con la instalacién eléctrica, servicio telefénico y conectividad terrestre o satelital instalada
para servicio de la biblioteca, que garanticen la operacién continua de los servicios digitales, la
comunicacion con la DGB y el acceso a los servicios de Internet.
s  Contar con una persona responsable de la administracion del Médulo de Servicios Digitales durante
los periodos de servicio de la biblioteca.
III. Secuencias del procedimiento
Para estimar que una biblioteca cumple con los requisitos y aprobar que sea incorporada a la lisra final de
bibliotecas seleccionadas para ¢l Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas, deberd
efectuarse su validacion siguiendo los pasos que indica el siguiente procedimiento:
A. Invitacién y negociacién con los Estados, Municipios, Gobierno de la Ciudad de México,
Delegaciones y Aliados del Programa para priorizar su participacién:
s Explicar a Estados, Municipios, Gobierno de la Ciudad de México., Delegaciones y Aliados
del Programa:
- Objetivos del Programa.
- Criterios de elegibilidad y de priorizacién aplicados en la seleceién de bibliotecas.
Producto Final:
- Convenio Marco de Colaboracién entre las autoridades de los Estados y
Conaculta.

- Actas de Cabildo suscritas por los Ayuntamientos y/o Cartas Compromisg

suscritas por los delegados del Gobierno de la Ciudad de México.
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B. Tdentificacidn y evaluacién de bibliotecas por seleccionar:
e Revisar con Estados, Municipios, Gobicrno de la Ciudad de México, Delegaciones y
Aliados del Programa:
- Lista de bibliotccas preseleccionadas.
- Tdentificar bibliotecas elegibles con base en los criterios definidos.
Producro Final:
- Lista de bibliotecas preseleccionadas por categoria estratégica y por Estado:
* Soporte.
s Cobcrtura.
s Atencién Especial.
- Contestar por parte de los Estados y Municipios a través de sus Coordinacioncs
Estatales y/o Delegaciones, la Cédula de Verificacién de Requisitos para la
Instalacién de Médulos de Servicios Digitales.
- Elaboracién y revision del Proyecto del Acucrdo Especifico de Ejecucién por parte
de los Estados y el Conaculta, en base a la lista de bibliotecas preseleccionadas.
- Elaboracién y revisién del Proyecto del Convenio de Colaboracién por parte del
Gobierno de la Ciudad de México, Aliados del Programa y Conaculta, en base a la

lista de bibliotecas preseleccionadas.
C. Validacién y seleccién final:

= Aprobar las listas de las bibliotecas de los Estados y Delegaciones que han cumplido con los

requisitos del Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas (PASDEDP).
Producto Final:

- Cédula de Verificacion de Requisitos para la Instalacidn de Mddulos de Servicios
Digitales, aprobada.
- Lista definitiva de bibliotecas participantes.
- Acuerdo Especifico de Ejecucién y Convenio de Colaboracién suscrito por las
autoridades del Gobierno del Estade, Gobierno de la Ciudad de México, Aliados
del Programa y Conaculta, en base a la lista de bibliotecas definitiva.

- Contrato de Donacién Irrevocable a Titule Oneroso a celebrarse con las

autoridades del Gobicrno de la Ciudad de México, Aliados del Programa y
BANAMEX, en base a la lista de bibliotecas definitiva. s
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IV. Andlisis de variables e indicadores

Una vez recibidas las cédulas de verificacién de requisitos correspondientes a las bibliotecas preseleccionadas

en cada Entidad Federativa, la informacion obrenida de las cédulas serd procesada considerando las siguientes

variables ¢ indicadores:
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DESCRIPCION DE VARIABLES E VALORES
INDICADORES
VARIABLES INDICADORES

ESPACIO FISICO DE LA 60
BIBLIOTECA
1. Superficie cn m? construidos 10
2. :Con qué materiales esta construida la biblicteca?

3
Tabique ()

1
Lamina { )

2
Adobe ()

2
Toza ()

1
‘T'abla roca ( )

1
Otro, especifique
3. iCusndo fue la dltima vez que fuc impermeabilizado el techo de la biblioteca?
6 meses ()

6
1afo ()

3
Mis de un afo ( )

1
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4. La bibliotcea cuenta con:

a) Cerraduras en puertas y ventanas (SI) (NQ)

b) Herreria de scguridad en puertas  (SI) (NO)

10

c) Herreria de seguridad en ventanas (SI) (NO)
d) Personal de vigitancia (SI) (NO)
5. iLa biblioteca cuenta con instalacién elécrrica aterrizada? (S (NO) 10
6. ;Cuenta con un ecspacio destinado para el MSD? (SI) (NO) 5
7. Superficie en m? construidos disponibles para el MSD 3
8. ¢El drea destinada para el MSD dispondré de una instalacion eléctrica exclusiva®

(SI) (NO) ’
MOBILIARIO 5
9. El drea destinada para el MSD dispondra de mobiliario para los bienes informéticos:
a) Mesas (SI) (NO) 2.5
b) Sillas (SI) (NO) 2.5

RECURSOS HUMANOS

10. ;Tiene considerado asignar personal especifico para el servicio del

MSD? (SI) (NO)

10
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CONECTIVIDAD
11. ;La biblioteca tiene conectividad? (S (NO)
En caso afirmativo: Satelital ( ) Terrestre { )

En caso negativo:

sLas autoridades estdn dispuestas a realizar la contratacion ¥ el pago?
(sH (NO)

En lalocalidad existe disponibilidad para conectividad terrestre? (sh
(NO)

EQUIPOS INFORMATICOS DE OTROS PROGRAMAS

12. ;La biblioteca cuenta con equipos informaéticos de otros

Programas? ‘ (s (NO)
En caso afirmativo anote la cantidad con letra dentro del paréntesis:

PC{ } No break { » Impresora ( )

Concentrador ( ) Orros, especifique: ( )
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13. Mencione su uso

Administrative  (SI) {NO) Catdlogo (SI) (NO)  Servicio al publico (ST) (NO)

DATOS ADICIONALES ' 5

14. ¢El municipio o la localidad cuenta con centros escolares?
Primaria (SI) (NO)

Secundaria (SI) (NO)

Bachillerato (ST) (NO)

Universidad tecnolégica  (ST) (NO)

Universidad (ST) (NO)

Otros, especifique:
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15, Promedio mensual de asistencia de usuarios 3

Instruetivo de llenado:

La calificacién minima que serd considerada para aceptar la incorporacién de una biblioteca al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Piiblicas, es de 80 puntos, que resultan de la suma de los valores
sombreados en la rabla anterior, para cada una de las tres variables consideradas, tomando como base valores

minimos analizados por variable de acuerdo a los criterios siguientes:

1. ESPACIO FISICO DE LA BIBLIOTECA.- El valor miximo de esta variable es 60 puntos. Se toman
¢n cuenta como indicadores condicionantes: superficie en m? construidos con un valor de 10 puntos, a partir
de que la biblioteca en cuestion satisfaga el requisito de corresponder en sus dimensiones, al tipo de biblioteca
de Soporte, Cobertura o Atencion Especial.

Se consideré al efectuar la preseleccién que la biblioteca esté construida con materiales permanentes (paredes,
techo) con un valor de 10 puntos y que ademds haya sido impermeabilizada dentro del periodo de 6 meses
anteriores a la fecha cn que se levanté la informacién tiene un valor de 10 puntos.

Que la biblioteca cuente con cerraduras y herreria de seguridad en puertas y ventanaiy personal de seguridad, se

toman en cuenta los indicadores de imsralacicn eléctrica en ia biblioteca con valor de 70 puntes, que implica,
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contar con instalacion eléctrica azerrizada para el Modulo de Servicios Digitales (MSD), o bien que, dado que
las caracteristicas de la instalacién eléctrica de la biblioteca se consideran suficientes para soportar sin
variaciones la conexién de los bienes informdticos y con ello, las adecuaciones se consideran innecesarias, la
biblioteca sustituira tales adecuaciones, con lz presentacién de un dictamen técnico expedido por la empresa
que suministra la energfa eléctrica a la biblioteca.

Si la biblioteca cuenta con el espacio destinado para el MSD, el valor para esta variable es de S puntos.

Sila biblioteca cuenta con una superficie construida destinada al MSD, se le asigna un valor de 3 puntos.

Si el drea destinada para el MSD contari con instalacién eléctrica, se le asigna un valer de 2 puntos.

2. MOBILIARIO.- El valor miaximo de esta variable es de 5 puntos. El valor minimo lo determinan los

indicadores: mesas para computadora con valor de 2.5 puntos y sillas con valor de 2.5 puntos.

3. RECURSOS HUMANOS.- Este indicador no se incluye en el anilisis de esta variable, por no influir

determinantemente como condicionantes de la operacién del MSD.
4. CONECTIVIDAD.- Que disponga la biblioteca con servicio de conectividad, cuyo valor es de 10 puntos.

5. EQUIPOS INFORMATICOS DE OTROS PROGRAMAS.- Este indicador no es sustancial para el

andlisis de la Cédula de Verificacién, por lo que sélo se considerar como informacién adicional.

6. DATOS ADICIONALES.- Su objetivo ¢s conocer el nimero de usuarios que acuden a la biblioteca, asi

como conocer la poblacién escolar existente en la localidad. Tiene un valor asignado de Spuntos.

V. Procesamiento de resultados

Con base en las variables antcs definidas, Ja formula para obtener el FACTOR MINIMO DE SELECCION

de las bibliotecas que deben ser incorporadas para la instalacion y operacion de Madulos de Servicios Digitales

del Programa, considera los siguientes factores:

EFB.- ESPACIO FISICO DE LA BIBLIOTECA

M.- MOBILIARIO

C.- CONECTIVIDAD :
DA- DATOS ADICIONALES e

FORMULA: EFB + M+ C + DA = FMS s Ao Mgt
60+5+10 + 5= 80 FACTOR MINIMO DE SELECCION
"Toda biblioteca cuya calificacién resulte menor a 80 puntos, seri considerada inelegible para el Programa de

Acceso 2 Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.

V1. Instrumento de verificacién
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Para llevar a cabo los trabajos de verificacion del cumplimicnte de requisitos en cada una de las bibliotecas
publicas preseleccionadas, la Direccién General de Bibliorecas y/o los Coordinadores de la Red Estatal y
Dclegacicenal de Bibliotecas en coordinacién con sus autoridades, procederdn al llenado de la “CEDULA DE
VERIFICACION DE REQUISITOS PARA EL

PROGRAMA DE ACCESO A SERVICIOS DIGITALES EN BIBLIOTECAS PUBLICAS”, a fin de
confirmar que los requisitos solicitados, efectivamente son cubiertos por la biblioteca en cuestidn;
responsabilizindose conjuntamente con las autoridades estatales, municipales y delegacionales, de la
informacién que en la cédula se consigne.

La cédula debe ser llenada para cada biblioteca preseleccionada y avalada por las autoridades estatales,
municipales y delegacionales, mediante la firma del Coordinador Estatal o Delegacional de Bibliotceas
Piblicas y la autoridad facultada para ello en el municipio o delegacion que corresponda.

Satistechos los requisitos de llenado y de aval de las auroridades, respecto a las bibliotecas preseleccionadas
para cada estado y Gobiemo de la Ciudad de México, las cédulas correspondientes deberdn ser remitidas a la
Direccién General de Bibliotecas de Conaculta para ¢l proceso de seleccién definitiva, y en su caso para ser
incorperadas al Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.

Presentacién

La Direccién General de Bibliotecas, a través de la Direccién de Equipamiento v Desarrollo Tecnoldgicos

(DEDT) pone a disposicién de las bibliotecas de la Red Nacional dc Bibliotecas

Pcblicas 1a Cédula de Verificacién de Requisitos para la insralacién de Médulos de Servicios Digitales
{(MSD).
La cédula tiene por objetivo recolectar en forma dgil y oportuna la informacién necesaria que permita

construir una adecuada seleccidn de las bibliotecas susceptibles a equipar con MSD.

Esta cédula debe scr requisitada con informacién veraz y entregada en los dempos establecidos por la DEDT.
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VIII.  Cédula

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
DIRECCION DE EQUIPAMIENTO Y DESARROLEO TECNOLOGICOS
PROGRAMA DE ACCESO A SERVICIOS DIGITALES EN BIBLIOTECAS PUBLICAS
CEDULA DE VERIFICACION DE REQUISITOSPARA LA INSTALACION DE
MODULQOS DE SERVICIOS DIGITALES (MSD)
DATOS GENERALESDE LABIBLIOTECA

Namere de Coleccidn

Nombre de la biblioteca

 Esrado | Municipio

Localidad 7 " Colonia

" Calle y Nimero

Teléfono 01¢ - )
Sy (NOY) clave lada  reléfono

Cédigo Postal

"~ Nombre del responsable de la

biblioteca

Correo
Teléfono particular

electrénico

ESPACIO FISICO DE LA BIBLIOTECA
1. Superficie en m? construidos: e
2. ¢Con qué materiales estd construida la biblioteca?
Tabique () Lamina{ ) Adobe( ) Loza() Tablaroca(} Otro, especifique:
3. ;Cuando fue la Wtima vez que fue impermeabilizado el techo de la biblioteca?
6 meses { ) 1lafio( ) Mis de un afio { }
4. La biblioteca cuenta con:
a) Cerraduras en puertas y ventanas (SI) (NO) ¢) Herreria de seguridad en ventanas (S (NO),
b) Herreria de seguridad en pruerzas (ST) (NO) d) Personal de vigilancia (SDH (NO)

5. ¢La biblioteca cuenta con instalacién eléctrica aterrizada? (SI) (NO)
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6. ;Cuenta con un espacio destinado para el MSD? (sD) (NO)
7. Superficie en m? construidos disponibles para el MSD:
8. ;El drea destinada para el MSD dispondrd de una instalacion eléctrica exclusiva? (SI) (NO)

MOBILIARIO

9. El 4rea destinada para el MSD dispondrd de mobiliario para los bienes informiticos:
a) Mesas (SI) (NO) b) Sillas (ST) (NO)

RECURSOS HUMANOS

10. ¢ Tiene considerado asignar personal especifico para el servicio del MSD?  (SD) (NO)

CONECTIVIDAD
11. ;La biblioteca tiene conectividad? (ST) (NO)

En caso afirmativo: Satelital ( ) Terrestre ()

En caso negatvo:

¢Las autoridades estn dispuestas a realizar la contratacién y el pago? (SH(NO)
En la localidad existe disponibilidad para conectividad terrestre? (ShY (NO)

EQUIPOS INFORMATICOS DE OTROS PROGRAMAS
12. ;La biblioteca cucnta con equipos informaticos de otros programas? (SI) (NO})

En caso afirmartive anote la cantidad con Tetra dentro del paréntesis:

PC ( ) No break ( ) Otros, especifique: ( )
Impresora ( ) Concentrador  ( )

13. Mencione su uso

Administrativo  (ST) (NO) Cartalogo (SI) (NO) Servicio al piblico (ST) (NO)
DATOS ADICIONALES

14. ;El municipio o la localidad cuenta con centros escclares?

Primaria (SI) (NO)  Bachilleraro tecnolégico (51) (NO)
Secundaria (S[Y(NO)  Universidad (SI) (NO)  Otros, especifique:
Bachillerato (ST) (NO)  Universidad tecnolégica  (SI) (NO)

15. Promedic mensual de asistencia de usuarios:

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
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{nombre y firma)

COORDINADOR ESTATAL

(nombre y firma}

REPRESENTANTE DEL AYUNTAMIENTO / DELEGACION

(nombre y firma)

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
DIRECCION DE EQUIPAMIENTO Y DESARROLLO TECNOLOGICOS
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CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccion de espacios de la Red Nacional que se incbrpa:an al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.
Cddigo: HO0-320-PR-36

Objetivo(s):

» Aumentar la digitalizacién de espacios de la Red Nacional con criterios de elegibilidad, para su
incorporacion al Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Plblicas.

Glosario:

* Acta de Cabildo. Texto inscrito en el Libro de Actas del Ayuntamiento de un Municipio gque consigna los
acuerdos de sus actuaciones como Cuerpo Colegiado del Gobierno Municipal. Los acuerdos dan a
conocer a terceros interesados mediante copia certificada expedida por el Secretario del Ayuntamiento y
en su caso, suscrita por el Presidente Municipal y miembros del Ayuntamiento.

¢ Acuerdo Especifico de Ejecucion. Documento que deriva del Convenio Marco de Coordinacion celebrado
entre la Secretaria de Cultura y una Entidad Federativa, en el cual se consignan las acciones de
cooperacidon y coordinacidon institucional gue se llevardn a cabo para la realizacién de proyectos
especiales de trabajo en materia de fomento y promocidn de la cultura v las artes. En el casc de la DGB,
para mantener, mejorar, modernizar y expandir los recintos bibliotecarics v los servicios que se prestan a
través de la Red Estatal de Biblictecas Plblicas en una Entidad Federativa, con el fin de procurar el
incremento del nivel educativo, cultural y tecnoldgico y auspiciar el desarrolio econdmico de los
habitantes de la entidad.

* Biblioteca preseleccionada. biblioteca que, formando parte de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas,
cumple con los criterios de elegibilidad del Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas
Publicas conforme a los datos e informacién registrada en la Direccién General de Bibliotecas.

* Biblioteca seleccionada. biblicteca preseleccionada que ademds cuenta con la aprobacién de la
Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas Pdblicas de cada entidad federativa.

¢ Criterios de Elegibilidad. requisitos y condiciones legales, administrativos, fisicos y técnicos que debe
cumplir un recinto de la Red Nacicnal de Bibliotecas Pdblicas para ser considerada como seleccionada
para la instalacién de un Médulo de Servicios Digitales.

e (ontrato de Donacién Cneroso e Irrevocable. Instrumento juridico mediante el cual una persona “EL
DONANTE” se desprende de los derechos de propiedad de un bien a favor de otra persona “EL
DONATARIO”, reservandose el privitegio convenido con su contraparte para asegurar el cumplimiento de
los fines de la donacion.

= Fase de Instalaci6én de MSD. Equipo instalado en un MSD caracterizado por un tipo especifico. de- .
software y hardware tecnoldgicamente el mas avanzado del momento. vy

gy WA b
* PASDBP. Programa de Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas. i

* MSD. Moédulo de Servicios Digitales.

» DEDT. Direccion de Equipamiento y Desarrolio Tecnolégicos. i =

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltime parrafo.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 13-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y Vil

* ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fracciaon IV, y articulo 12,
fraccion Hy I
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s Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

s Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.Q.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccian Il y VI,
articulo 9y 15

s Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulo VI.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

s Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, "México
con Educacidn de Calidad”.

e Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articule 6.

Referencias:

e Gufa para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2601.

e Coleccién de Apoyo a la Capacitacidn Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura {vigente).

Alcance:

e Aplica al Director General de Bibliotecas, al Director de Equipamiento y Desarrollo Tecnolégicos, al
Subdirector de Enlace Interinstitucional, al Coordinador Estatal de Bibliotecas, o Coordinador General de
Bibliotecas del Ciudad de México.

Responsabilidades:

e Directar General de Bibliotecas, establece los criterios de elegibilidad de bibliotecas para equipar los
Modulos de Servicios Digitales.

e Director de Equipamiento y Desarrollo Tecnoldgicos, selecciona bibliotecas tomando en cuenta el grado
de marginalidad de la localidad, el cumplimiento de criterios basicos elegibilidad y el nimero de
personas beneficiadas con la instalacién de los Mddulo de Servicios Digitales.

¢ Subdirector de Enlace Interinstitucional, recibe de las Coordinaciones Estatales de Biblictecas la
propuesta de las bibliotecas {incarporadas a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas) a ser consideradas
para la pre-seleccion y la seleccidn de instalacién de médulos de servicios digitales.

& (oordinador Estatal de Bibliotecas, o Coordinador General de Bibliotecas de la Ciudad de México, aplica
los criterios de preseleccidn de propuestas.
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Procedimiento: Seleccion de espacios de la Red Nacional que se incorporan al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.

Codigo: H00-320-PR-36

Qireccidn de Equipamiento y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Seleccidén de espacios de la Red Nacional que se incorporan al Programa de

Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.
Codigo: HO0-320-PR-36

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Establecimiento 1.1 Determina junto con la Direccién General de | Director de Equipamiento

de criterios bésicos Bibliotecas los criterics de elegibilidad de | y Desarrollo Tecnolégico

de elegibilidad bibliotecas para equipar con un Moddulo de
Servicios Digitales e integrarlas al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas
Publicas.

1.2 Establece la Metodologia de Verificacién de
Requisitos y Especificaciones.

1.3 Comunica a Subdireccion de Enlace
Interinstitucional la informacién generada.

2. Difusién de 2.1 Difunde los criterios de elegibilidad de | Subdirecter de Enlace

criterios y solicitud bibliotecas a equipar y la Metodologia de | Interinstitucicnal

de informacién Verificacién de Requisitos y Especificaciones,
para integrarse al Programa de Acceso a
Servicios Digitales en Bibliotecas Plblicas.

2.2 Envia a la Red Nacional la metodologia de
sefeccion de bibliotecas publicas que pueden ser
equipadas con Mddulos de Servicios Digitales.

2.3 Solicita las propuestas para elegir aquellas
bibliotecas que cumplen con los criterios de
elegibilidad a las Coordinaciones Estatales de
Bibliotecas, o© Coordinacidon General de
Bibliotecas de la Ciudad de México. -

3. Aplicacion de 3.1 Conoce los requisitos, metodologia para | Coordinador Estatal de

criterios y seleccién de bibliotecas publicas susceptibles de | Bibliotecas, o Coordinador

preseleccion de integrarse al Programa de Acceso a Servicios | General de Bibliotecas de
propuestas Digitales en Bibliotecas Publicas. la Ciudad de México

3.2 Aplica criterios de elegibilidad y metodologia de
seleccién, wverificando el cumplimiento de
requisitos en las bibliotecas del estado o
delegacién politica.

3.3 Integra cédulas de verificacidn, actas de cabildo,
cartas compromiso y fotograffas de los espacios
destinados a los Mddulos de Servicios Digitales
de acuerde a la cédula de wverificacién de
requisitos.

3.4 Realiza una preseleccién de bibliotecas vy
mediante oficio proponen a la Subdireccion de
Enlace Interinstitucional la  relacién de
bibliotecas susceptibles de ser equipadas.

4. identificacién de 4.1 Recibe una base de las propuestas. Subdirector de Enlace
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bibliotecas elegibles

4.2 Valida de forma individual el cumplimiento de la
metodologia y los criterios de elegibilidad para
las bibliotecas propuestas.

4.3 Excluye aquellas que no cumplen con criterios y
requisitos establecidos.

4.4 Formula la relacion de bibliotecas pre-
seleccionadas por categoria estratégica y por
estado.

4.5 Presenta junto con el Director de Equipamiento
y Desarrollo Tecnoldgico la lista de bibliotecas
susceptibles de tener modulos digitales.

Interinstitucional

5. Autorizacion de
relacion de
bibliotecas

5.1 Recibe la propuesta.

5.2 Analiza v aprueba la relacién de bibliotecas pre
seleccionadas para el equipamiento del PASDBP
y envia a la DEDT para que notifique a las
bibliotecas.

{Aprueba relacion?

5i, continda en la etapa 6.

No, regresa a la etapa 4.

Director General de
Bibliotecas

6. Exposicion de
criterios y toma de
acuerdos previos al
equipamiento

6.1 Entabla comunicacién con las Coordinaciones
Estatales de Bibliotecas y Coordinacion General
de Bibliotecas de la Ciudad de México y los
representantes de los gobiernos estatales o del
D.F. para solicitar la aprobacion de las biblictecas
preseleccionadas.

6.2 Concertar reuniones y entrevistas con las
autoridades estatales, municipales y
delegacionales para exponer los criterios
aplicados a la preseleccién de biblictecas vy
analizar fas propuestas de estados y municipios.

6.3 Establece reuniones de trabajo con autoridades
estatales, municipales y delegacionales para
explicar los criterios aplicados a la preseleccian,
asi como para analizar y evaluar las solicitudes
de cada biblioteca en el contexto del programa
estatal y federal

6.4 Acuerda con autoridades estatales, municipales
y delegacionales las acciones a cargo de las
autoridades locales para cumplir con los
requisitos previos al equipamiento en las
bibliotecas seleccionadas y el compromiso
estatal y municipal.

Subdirector de Enlace
Interinstitucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

90 Dias habiles

s
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ANEXOS

Procedimiento: Seleccién de espacios de la Red Nacional que se incorporan al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.

Codigo: HO0-320-PR-36

NOMBRE DEL . p
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

r N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Seleccidn de espacios de la Red Nacional que se incorporan al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Publicas.
Cddigo: H00-320-PR-36

DOCUMENTOS DE TIEEMPO DE

TRABAIO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seleccién de espacios de fa Red Nacional que se incorporan al Programa de
Acceso a Servicios Digitales en Bibliotecas Piblicas.

Cédigo: HO0-320-PR-36

. FECHA DE .
! ° P ESCR A
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Precedimientos 2017
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencidn a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de
México
Cédigo: H00-320-PR-37

Elabord Revisd

NIY7 2

Lic. Maria Guadalupe Mtro. Eduardo Lizalde
Ramirez Delira Chavez
Subdirectora de Director de la Biblioteca de

Tecnologlas de la México
Informacion
Autorizd

‘/é’u]c Yon Z)dr](,f
L_gljorgeVt:nr&ie;gﬂl(dr
Director Generatde

L Bibliotecas

Fecha de
Documentacion:

Numerc de Revisidn:




CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencién a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de
México
Cadigo: HO0-320-PR-37

Objetivo(s}:

Abatir el nimero de quejas y sugerencias de los usuarios en la Biblioteca de México en el menor tiempo
posible, con la intencién de mejorar constante los servicios bibliotecarios, hasta satisfacer las
necesidades y expectativas de 16s mismos.

Glosario:

Biblioteca México. incorporada a la Red Nacional de la Direccidén General de Bibliotecas, que
proporciona gratuitamente diversos servicios y recursos bibliotecarios con el objetivo primordial de
garantizar el acceso a la lectura y a los distintos medios y fuentes de informacién y el conocimiento a
todos los habitantes de la comunidad en el centro de la capital metropolitana, conternplando la
diversidad étnica y cultural de la poblacidn y sus distintos grupos de edad, ocupacion y nivel educativo y
econdmico

Marco Normativo:

Referencias:

Constitucién Poltica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, tltima Reforma 15-09-2017, articulos
30, inciso A, fraccidn |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017, articulos 26 y
41 bis fraccion v, y VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.Q.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12, fraccién
iy I

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015, articulo 7.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo II, Segunda
Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il articulo 70

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental D.O.F. 09-05-2016, dltima
reforma publicada 27-01-2017, Titulo Ill, Capitulo IV completo

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2018, articulos 2o Inciso A, fraccidn Il y VI, articulo 9
y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y vigente,
Capitulos del | al X.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México con
Educacién de Calidad”.

Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01- 1987 ¥ .

articulos 2 y 6.

Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.
Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.
Coleccién de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura.
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Alcance:

¢ Aplica al Director de la Biblioteca de México, al Subdirector de Tecnologia de la Informacién de la
Biblioteca de Meéxico, para llevar a cabo la recepcién de quejas y sugerencias del servicio y tiene
influencia en todas las dreas de la Biblioteca de México.

Respensabilidades:

» Director de la Biblioteca de México. revisa y da seguimiento a las propuestas de respuesta y/o atencion a
las quejas y sugerencias.

¢ Subdirector de Tecnologia de la Infermacion de la Biblicteca de México define e implementa las
estrategias orientadas a recibir las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de México;
coordina la implementacidn de las acciones necesarias que permitan atender las quejas y sugerencias de
los usuarios y da seguimiento a las acciones propuestas para atender las quejas y sugerencias de los
usuarios.
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Procedimiento: Atencién a las quejas y sugerencias de los usvarios de la Biblioteca de
México '
Cédigo: HO0-320-PR-37
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[ Procedimiento: Atencién a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de

México

Cédigo: HOO-320-PR-37

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcidn de
quejas y sugerencias

1.1 Recibe las quejas y sugerencias de los usuarios,
directamente, o a través del Organo Interno de
Control de la Secretaria de Cultura.

1.2 Revisa y cataloga las quejas' y sugerencias de
acuerdo a la importancia.

1.3 Establece las estrategias orientadas a verificar
que los servicios se presten en apego a las normas
definidas para satisfacer las necesidades de
informacioén de los usuarios.

Subdirector de Tecnologia
de la Informacidn

2. Instrumentacién e
integracion de de las
acciones para
atender fas quejas

2.1 Informa a las Subdirecciones de la Biblioteca de
las quejas y sugerencias de su drea de
competencia.

2.2 Instrumenta con las Subdirecciones de la
Biblioteca de México las acciones necesarias para
atender las quejas y sugerencias.

2.3 Integra la informacidn generada por las 4reas de
la Biblioteca para dar respuesta a los usuarios.

Subdirector de Tecnologia
de la Informacién

3. Andlisis de |a
informacion
proporcionada

3.1 Analiza la informacién proporcionada por las
otras areas con el propdsitoc de detectar
fortalezas, debilidades y &reas de opertunidad
para la aplicacién de posibles soluciones para la
atencién de quejas y sugerencias.

3.2 Concentra la informacidn de quejas y sugerencias
y scluciones de las dreas de la Biblioteca.

3.3 Envia propuesta de soluciones a quejas vy
sugerencias.

Subdirector de Tecnologia
de la Informacién

4. Revisidon de |a
propuesta

4.1 Recibe las quejas y sugerencias, asl como
propuesta de soluciones.

4.2 Analiza las opciones de solucidn a las quejas y
sugerencias de los usuarios para aprobar su
aplicacién.

{Aprueba las soluciones propuestas a las quejas vy
sugerencias de los usuarios?

Si, continda en la etapa 5

No, regresa a la etapa 2

Director de la Biblioteca
s LLINLN

de México

M

5. Seguimiento a las

5.1 Implementa las estrategias que permitan dar

Subdirector de Tecnologia
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soluciones seguimiento a las propuestas aprobadas. de la Informacién
propuestas 5.2 Informa a las Subdirecciones de las estrategias a
seguir.

5.3 Da respuesta a los usuarios para informar de la
atencidn a su queja o sugerencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Atencidn a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de

México
Codigo: HOG-320-PR-37
NOMBRE DEL . .
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Atencion a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de

México

Cddigo: HO0-320-PR-37
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Atencién a las quejas y sugerencias de los usuarios de la Biblioteca de

México
Cadigo: HO0-320-PR-37

MOTIVO(S)

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVI ° .
SION N APROBACION

Guia parala
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A nuevas facultades de |la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017

N/A
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CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacién del registro y avance de las metas programadas en la
Biblioteca de México.

Codigo: HOO-320-PR-38

Objetivo{s):

¢ Actualizar e integrar el avance de metas e indicadores en un periedo determinado para orientar el rumbo,
comprobar el cumplimiento de los objetivos, corregir las desviaciones, generar informacién estadistica y
mejorar la actuacién de la biblioteca con eficacia y eficiencia, asi como la toma de decisiones.

Glosario:

» Indicador. Informacidn que se presenta en forma de datos y que ayuda a la medicion de una actividad,
proceso o accion determinada. Relacion entre variables cuantitativas o cualitativas, que permiten
observar la situacién y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fendmeno observado, respecto
de los objetivos y las metas previstas y la influencia esperada.

s Eficacia. Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos en el plazo establecido.

» Eficiencia. Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos, optimizando el uso de los
recursos disponibles.

* Evaluacién. Es un componente del sistema de seguimiento institucional que tiene como finalidad
proporcionar conocimiente scbre el desempefio de la entidad, para orientar el rumbo, comprobar el
cumplimiento de los objetivos, corregir las desviactiones y la actuacidon para mejorar la eficacia y
eficiencia.

Marco Normativo:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 30, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

¢ Ley Orgdnica de la Administracidén Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VIl.

¢ Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,
fraccion Il y I

e Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

* ley Federal de Presupuesto y Responsahilidades Hacendarias D.O.F. 30-03-06, dltima reforma publicada, 11-08-
2014, articulos 7, 25, fraccién 1, 107, 320y 111.

® Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, (ltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3, v 6, fraccién XVII.

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo 11,
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Tituto V, Capitule II, articulo 70

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

e Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, correglda ¥y
vigente, Capitulos del | al X.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3. 1 35

® Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo 111, ”Me)uccr
con Educacidn de Calidad”.

e Decreto por el que se consolida Ia Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DGF. 08-01-1987,
articulos 2 y 6.
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Referencias:

e Guia parala Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

e Guia para la Construccion de la Matriz de Indicadores para Resultados, México D.F., Consejo Nacional de
Evaluaciéon de la Politica de Desarrolle Social, 2013.

Alcance:
e Aplica al Director de la Biblieteca de México, Subdirector de Tecnologla de la Informacidn, asi como
para las subdirecciones y areas que integran la Biblioteca de México, como responsables de Ia
consolidacion de informacion estadistica.

Responsabilidades:
e Director de la Biblioteca de México, revisar y aprobar fa informacidn generada e implementar las
estrategias necesarias para actualizar la informacién sobre las metas e indicadores programados.
= Subdirector de Tecnologia de la Informacidn, integra y analiza la informacidn para evaluar el alcance y
resuttade de las metas programadas que son reportadas por las areas de la Biblioteca de México.
¢ Subdirectores de la Biblioteca de México, instrumentan las acciones para dar respuesta en tiempo y
forma a los requerimientos de informacién sclicitados por la Direccidn de Operacién de Bibliotecas.
(Es obligocién de todos los subdirectores que conforman la Biblioteca de México reportar el avance de
las metos e indicadores, con informacidn oportuna, veraz y objetiva que sirva de elemento valido para
efercer el control y el procesc de retroolimentacion campardndose frente a sus resultados y buscando
ung mefar y optima prayeccian de sus dreos).
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CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-38

Procedimiento: Actualizacién del registro y avance de las metas programadas en la
Biblioteca de México.

ETAPA

ACTIVIDAD

'PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcion de
solicitud de
informacién

1.1 Recibe las solicitudes de informacion de la
Direccion de Operacién de Bibliotecas.

1.2 Determina las necesidades de informacidn
solicitada.

1.3 Establece las estrategias orientadas a generar la
informacién solicitada.

1.4 Solicita la informacién a las otras areas de la
Biblicteca.

Subdirector de Tecnologia
de la Informacién

2. Andlisis y envié de
informacién

2.1 Reciben solicitud de informacién por parte de la
Subdireccion de Tecnologia de la Informacién.

2.2 Analizan solicitud y concentran informacion del
avance de las metas programadas conforme a lo
requerido.

2.3 Envian la informacién del avance de las metas
programadas procesada.

Subdirectores de Ia
Biblioteca de México

3. Integracion de ta
informaciény
presentacién para
aprobacion

3.1 Recibe la informacion del avance de las metas
programadas procesada por parte de la “dreas
correspondientes.

3.2 Analiza la informacidn proporcionada.

3.3 Integra la informacién generada por las otras
areas dela Biblioteca.

3.4 Lleva a cabo Ja evaluacién y actualizacién de los
alcances y resultados de la informacién del
avance de las metas programadas.

3.5 Presenta la informacion actualizada a la
Direccion de la Biblioteca de México para su
aprobacidn y toma de decision

Subdirector de Tecnologia
de la Informacién

4. Revision de la
informacién y
aprobacion de metas

4.1 Recibe informacién con las metas programadas
procesadas por parte de la Subdireccién de
Tecnologfa de la Informacion.

4.2 Revisa la informacién conforme a los alcances
obtenidos

4.3 Verifica las metas establecidas.

éAprueba?

Si, continla en la etapa 5.
No, regresa a la etapa 1.

Director de la Biblioteca
de México

5. Preparacion de la

5.1 Recibe la aprobacién de la Direccidn de la

Subdirector de Tecnologia
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informacion y envid Biblioteca de México. de la Informacion
del avance y 5.2 Prepara la informacién con la actualizacion del
actualizacidon avance de las metas programadas en la Biblioteca

de Meéxico de acuerdo con tos términos

requeridos.

5.3 Elabora y envia respuesta en tiempo y forma del
avance a la Direccidén de Operacion de Bibliotecas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 Dias habiles
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PO LT M
ANEXOQS
Procedimiento: Actualizacién del registro y avance de las metas programadas en la
Biblioteca de México.
Cédigo: HOD-320-PR-38
NOMBRE DEL . :
DELD N
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO OCUMENTO
N/A N/A N/A
P
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GENERAL DE BIBLIOTEC

REGISTROS

Procedimiento: Actualizacion del registro y avance de las metas programadas en la
Biblioteca de México.

Codigo: HO0-320-PR-38

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE <
RESP R
TRABAJO CONSERVACION ESPONSABLE DE CONSERVA CODIGO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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Biblioteca de México.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Realizacién de exposiciones dirigidas al pdblico en general en la Biblioteca

de México.
Cadigo: HO0-320-PR-39

Objetivo(s):

* Ampliar los servicios culturales con [a organizacién de exposiciones, para acercar a los usuarios y
pdblico en general de la Biblioteca de México, a otras expresiones artisticas, culturales y educativas
de manera eficaz y oportuna.

Glosario:
® Armar. Preparar todo lo necesario para juntar y ajustar las piezas de un escenografia, aparato o mueble
de montaje

» Curaduria. Labor de investigacidon que tiene como propésito la recopilacién y seleccién de bienes
culturales y artisticos para conformar un proyecto, ya sea tematico, por autor o cronolégico, que derive
en una actividad cultural.

¢ Material hemerograficos. Conjunto de datos archivados por temas durante muchos afios y que al
consultarlos se obtiene el proceso de informacion que ha tenido de afios anteriores a la fecha de su
consulta.

* Material videografico. Conjunto de herramientas, materias u objetos necesarios para un intercambio de
mensajes gue utilizan el lenguaje que combina informacién sonora y visual

* Montaje. Organizar y seleccionar distintos elementos técnicos y estéticos para armar una actividad,
ejemplos: montaje escenografico y montaje museografico.

e Museografia. Organizar, seleccionar y distribuir las distintas colecciones y objetos cientificos, histéricos ¥
artisticos que conforman una exposicién.

® Obra. Producto resultante de una actividad artistica.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, incisa A, fraccién |, y articulo 4o, ante penliitimo pérrafo.

¢ ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VIL.

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccién Il y 1l

* Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Gltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7. ;

* Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, ultima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2, e
3, v 6, fraccién Xviil, :

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién I y 'lu’l

¥ .‘. |l"l:-_' i
4"

articulo 9y 15 _-‘ ?_, Hrugy:
* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, correglda‘“'hnIL o -'_
vigente, Capitulos del | al X. YLy T
» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3. 1 .
¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, “México . - —_—
con Educacion de Calidad”.

- s
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* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Pablicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 2 y 6.

Referencias:
e (uia para la Elaberacién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Promocién Cultural y Editorial y al jefe de Departamento de Promocién Cultural,
en la atencién de los usuarios y el publico en general que asiste a la Biblioteca de México en la
presentacion de exposiciones para ampliar su perspectiva de consumo cultural.,

Responsabilidades:

¢ Subdirector de Promacién Cultural y Editorial, programa y coordina las exposiciones gue se realizan en la
Biblioteca de México.

¢ Jefe de Departamento de Promocién Cultural:

* Integra la informacion necesaria para generar un documente con los compremisos al interior de la
Secretaria de Cultura, interinstitucionales (con instituciones u organismos publicos, privados y
asociaciones} y promotores culturales, segln sea el caso, y solicita la elaboracién de contratos a la
Ceordinacion Administrativa de la Direccién General de Bibliotecas.

* Organiza la contratacion de la curaduria, museografia y otras proveedurias de las exposiciones, en
cotaboracién con el drea de Recursos Financieros de la Direccion General de 8ibliotecas.

¢ Apoya a la Subdireccién de Promocién Cultural y Editorial para generar las solicitudes de recursos
humanos, materiales, financieros y de servicios a diferentes dreas de la Biblioteca de México v la
Direccién General de Bibliotecas.

* Auxilia en la supervisién de los trabajos museograficos con el personal operativo a su cargo.
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Procedimiento: Realizacion de exposiciones dirigidas al publico en general en la Biblioteca

de México.
Cédigo: HOO-320-PR-39

Subdireccion de Promocion Cultural y Editorial jefatura de Departamento de Promocidn Cultural
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CULTURA

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

i i

de México.

Cédigo: HO0-320-PR-39

Procedimiento: Realizacidon de exposiciones dirigidas al plblico en general en la Biblioteca

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Autorizacion y
planeacién para la
realizacién de la
exposicion

1.1 Recihe de la Direccion de la Biblioteca de México la
autorizacion para la realizacién de las exposiciones e
instruye a la Subdireccidn de Promocién Cultural y
Editorial formalizar el Convenio de Colaboracién o
Lineamientos Internos de Coordinacion, segin sea el
caso, a la Coordinacién Administrativa de Ja Direccién
General de Bibliotecas.

1.2 Convoca a una reunion al Departamento de
Promocion Cultural y las personas o dependencias con
quienes se coordina la exposicidén para establecer los
compromisos para elaboracién Convenios de
Colaboracion y Acuerdos por las partes involucradas,
asi como las caracteristicas del programa de trabajoy el
calendario de actividades.

1.3 Solicita al Departamento de Promocion Cultural que
procese el Formato de compromisos para elaborar
convenios de colaboracidn y acuerdos o Lineamientos
Intermos de Coordinacién de la exposicion y turna la
documentacién a la Direccion de la Biblioteca de
México.

Subdirector de Promocién
Cultural y Editorial

2. Elaboraciéon de la
solicitud para
convenios de
colaboracién de
exposiciones

2.1 Recaba por oficic la informacidn y la envia para
revision a la Subdireccién de Promocidn Cultural y
Editorial.

2.2 Realiza las correcciones sefialadas por la Subdireccidn
de Promocién Cultural v Editorial.

2.3 Recaba la documentacién del organismo(s) publicos y
privados, asociaciones civiles o con particulares, segln
sea el caso, y solicita a la Coordinacién Administrativa la
elaboracidn del instrumento juridico correspondiente.

2.4 Le da seguimiento a los tramites del proceso para Ja
formalizacidn del instrumento juridico de la exposicién
hasta concluir el tramite,

2.5 Consulta y da cuenta del avance a la Subdireccion de
Promocién Cultural y Editorial.

Jefe de Departamento de
Promocion Cultural

3. Coordinacién del
equipo de trabajo

3.1 Convoca a reuniones de trabajo a las personas
involucradas en la organizacidn de la exposicién —
musedgrafo, curador, disefiador— y a los
Departamentos de Promocién Cultural, y Coordinacion
Editorial, para coordinar las acciones a seguir.

3.2 Elabora el plan de trabajo y coordina los tiempos y

Subdirector de Promocidn
Cultural y Editorial

ON -
AS
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logistica de trabajo con el equipo involucrado.
3.3 Informa a la Direccidn de la Biblioteca México de los
trabajos que se realizaran en tomo a las exposiciones.
34 Instruye al Departamento de Promocion Cultural
ejecutar el plan de trabajo

P?TSolicitud de apoyos 4.1 Solicta el apoyo a fa Subdireccién de Servicios de | Jefe de Departamento de
de las areas Informacién de la Biblioteca de Meéxico, de los | Promocién Cultural
involucradas Departamentos de Servicios al Publico Turno Especial,

Mejora y Calidad, y de los Fondos, en casc de ser

necesario, para el préstamo de mobiliario, espacios,

materiales bibliograficos, hemerograficos,
videogréficos, entre ctros,

4.2 Recopila la documentacidn y reguisita los formatos
para sclicitar los recursos financieros, materiales y
servicios  profesionales  de acuerde a  los
requerimientos de cada exposicion, previa revision de
la Subdireccién de Promocidn Cultural y Editorial.

7.4 Elabora las sclicitudes de requerimientos y los
tramita ante las diferentes dreas de |la
Coordinacidn  Administrativa de la Direccion
General de Bibliotecas.

5.0rganizacion y 5.1 Organiza trabajos de acondicionamiento de espacios | Jefe de Departamento de
desarrollo de las para entrega con equipo museografico. Promocién Cultural
actividades 5.2 Elabora la documentacion para la recepcién de la obra,

supervisa el estado fisico de las piezas, y Ja Subdireccion
de Promocién Culturaly Editorial.

5.3 Acusa de recibido al responsable de la obra.

5.4 Elabora la solicitud de la custodia de la obra mientras
permanezca en {as instalaciones de la Biblioteca de
México y la entrega a la Coordinacién Administrativa.

5.5 Auxilia los trabajos de curaduria y museografia, en caso
de ser necesario.

5.6 Realiza consultas con su superior jerdrquico para la
toma de decisiones que involucren la realizacion
adecuada de la actividad.

5.7 Participa en el seguimiento de la exposicién durante el

tiempo de permanencia.
6. Ejecucion y difusion | 6.1 Elabora los textos para ef material de difusién y los | Jefe de Departamento de
de la exposicién envia al Departamento de Coordinacién Editorial de la | Promocién Cultural

Biblioteca de Meéxico, previa instruccion de la
Subdireccién de Promocion Cultural y Editorial, para su
disefio.

6.2 Coordina Ja difusién intema de la exposicién.,

6.3 Envia informacién de la exposicion a los
Departamentos de Contenide y Prensa de
Comunicacion Social del Secretaria de Cultura, asi
como a ta Subdireccién de Enlace Interinstitucional de
la Direccién General de Bibliotecas para su difusidn en
los medios de comunicacion y en las redes sociales.
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6.4 Difunde la exposicién via correo electrénico y en la
pagina web " AL it

6.5 Se lleva a cabo la exposmon en los términos
programados

7. finalizaciony
entrega de la obra
exhibidaenla
exposicion

7.1 Una vez concluida la misma auxilia en el desmontaje
de la exposicién al concluir su periodo de exhibicion.

7.2 Verifica junto con los propietarios de 1a obra expuesta
si esta compieta y en buen estado.

7.3 Elabora la documentacién para la entrega de la obra
exhibida a los propietarios de las piezas.

7.4 Entrega la obra a los propietatios y la documentacian
necesaria a la Coordinacién Administrativa.

Jefe de Departamento de
Promaocién Cultural

8. Elaboracién de
informes cualitativos y
cuantitativos

8.1 Elabora el Registro de Estadisticas de la exposicion,
junto con él material gréfico, audiovisual € impreso de
las actividades culturales y de fomento a la lectura,
realizadas y las integra en un expediente gue forma
parte del Informe cuantitativo y cualitativo mensual.

82 Recopila material de difusién que se realiza cada
trimestre para integrarlo en el informe cuantitativo y
cualitativo trimestral que entrega a la Subdireccion de
Promocién Cultural.

8.3 Participa en la elaboracién de informes cuantitativo
(Avance Mensual del Sistema de Metas e Indicadores)
y cualitativo  (Autoevaluacion cualitativa) de fas
exposiciones realizadas, solicitado por la Subdireccién
de Promocién Cultural y la Direccion de la Biblioteca de
México.

Jefe de Departamento de
Promaocién Cultural

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: L 90 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Realizacidn de exposiciones dirigidas al ptiblico en general en la Biblioteca

de México.
Codigo: H00-320-PR-39

NOMBRE DEL & .

DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Compromisos para Identificar y transparentar los compromisos y H00-320-PR-39-A01
elaboracion recursos ejercidos en cada actividad
Convenios de
Colaboracién y
Acuerdos
Registro de Registrar el ndmero de visitantes que se reportan HO00-320-PR-39-A02
Estadisticas como asistentes en los informes de evaluacidn

cualitativo y cuantitativo
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( L DE BIBLIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Realizacién de exposiciones dirigidas al plblico en general en la Biblicteca

de México.
Cédigo: HO0-320-PR-39
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .

TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Material grafico, Memoria histéricay | Subdirector de Promocion H00-320-PR-39-R0O1
audiovisual e testimonial Cultural y Editorial
impresc de las 12 afios
actividades
culturales
Convenios de 2 afos Jefe de Departamento de HOO0-320-PR-39-R0O2
Colaboracién y Promocién Cultural
Acuerdos
Informe cuantitativo 2 anos lefe de Departamento de HO0-320-PR-39-R03
y cualitativo mensual Promocién Cultural
Informe cuantitativo 2 afios lefe de Departamento de H00-320-PR-39-R02
y cualitativo Promocién Cultural
trimestral
Registro de 2 afios Jefe de Departamento de HOO-320-PR-39-R0O5
estadisticas Promocidn Cultural




QUIRETET Rl AL DEPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCTON

GENERALDEBIBLIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIQS

Procedimiento: Realizacién de exposiciones dirigidas al piiblico en general en la Biblioteca
de México.
Codigo: 320-PR-39
. FECHA DE .
° p | BIO
REVISION N APROBACIGN DESCRIPCION DEL CAM MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo, HO0-320-PR-35-A01

Farmato de compromisos para elaborar convenios de colaboracién y acuerdos

(1) CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN, EL CONSEJO NACIONAL PARA LA
CULTURAY LASARTES, REPRESENTADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE BIBLIOTECAS , ATRAVES DE LA BIBLIOTECA DE MEXICO
"JOSE VASCONCELOS" REPRESENTADA POR ; YPORLA OTRA,
,PARA LLEVAR A CABO LA EXPOSICION:

(2) Titulo de 12 exposicién

(3) Fecha

(4) Lugar

(5) Nombre de las entidades participantes Nombre de las entidades participantes
(6) Descripcidn de los compromisos Descripcién de los compromisos

Descripcién de los compromisos

(7) Responsables de las instituciones participantes:

Firma
Titular de la institucién Titular de la institucién
Nombre de la institucidn Mombre de la institucién
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Instructivo para el llenado de formato de compromisos para elaborar convenios de colaberacidon y

acuerdas

Ndm. de
apdo.

Titulo del
apartado

Encabezado

Titulo
Fecha
Lugar

Participantes

Compromisos

Firma

Instrucciones para el llenado del apartado

Indica que tipo de documento es y el nombre de la(s) entidad{es) o de la{s) persona(s)

organizadoras de la exposicién.

Titula la exposicion.

Indica la fecha de vigencia de la exposicidn: dia, mes y afo.

Indicz el &rea de la Biblioteca en que se llevard a cabo la exposicidn.

Especifica el nombre de la(s) entidad{es) o de la(s) persona(s) organizadoras de la

exposicion.

Especifica los compromisos contraidos por cada uno de los participantes.

Nombre y firma de los responsables del convenio.
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Anexo, H00-320-PR-39-A02

Formato de registro de estadisticas

NOMBRE

SECRETARIA DE CULTURA ANO
1) BIBLIOTECA DE MEXICO 2) EXPOSICIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL MES

ENEROQ

FEBRERO

5) SUBTOTAL

3) NOMBRE DE 4)
LA EXPOSICION

ASISTENTES

SEPTIEMBRE OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICTENMBRE

§) TOTALDE
EXPOSICIONES

7} TOTALDE
ASISTENTES

8)

Recopila

9

Verifica
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Instructivo de llenado de formato de registro de estadisticas

NOm.
De
apdo.

Titulo del apartado

Nombre de la institucidn
Actividad y afio

Nombre de la exposicidn
Asistentes

Subtotal

Total de exposiciones
Total de asistentes
Recopila

Verifica

Instrucciones para el llenado del apartado

Indica el nombre de la institucidn y el departamento a cargo.

Indica el tipc de evento que se efectia y el afio

Indica el titulo de la exposicién, autor, fecha de inicio vy término.

Indica el numero de personas gue visitan la exposiciéon mensualmente.

Indica la suma mensual de cada exposicién

Indica el nimero de exposiciones al afio

Indica la suma de los asistentes a todas las exposiciones durante el afio.

Indica el nombre de quien hace el conteo y recopilacién de los datos estadisticos.

Indica el nombre de la persona que se encarga de supervisar los datos
recopilados en las estadisticas.

L O s i i

T
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

publico en general en ia Biblioteca de México.

Procedimiento: Organizacién de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al

Cédigo:  320-PR-40

de Promocion
|y Editorial

Autorizé

(/ﬂfo,tﬁm %:T(M

K:i? lorge ngﬁ_Z_ijEr
irector General de

Bibliptecas

Revisd
- -
Q /’\ O/: }/."
Mtﬁfduh(Mzalde
Chavez

Director de la Biblioteca de
México

Fecha de
Documentacion:

NiOmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacidn de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al
pablico en general en la Biblioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-40

Objetivo(s):

Promover la organizacién de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigida al plblico en
general, para dar a conocer entre los usuarios de la Biblioteca de México, el trabajo de artistas pldsticos,
promotores de fa lectura, escritores, cineastas, dramaturgos, actores, artistas visuales, entre otros, asi
como mejorar la capacidad de apreciacion y entendimiento del espectador, en torno a los libros, la
lectura, el arte y a la cultura en general.

Glosario:

Anteproyecto. Trabajo preliminar para trazar el proyecto principal.

Difusién. Se refiere a las estrategias de divulgacién e informacién para que el publico conozca las
actividades culturales y de fomento a la lectura que se generan en |a Biblioteca de México.

Memoria histérica. Es una recopilacién de material grafico, audiovisual e impreso de las actividades
culturales realizadas.

Promocidn. Promover, iniciar o activar cierta accion, lo que implica producir, gestionar y desarrollar los
proyectos culturales y de fomento a la lectura que se requieren en la Biblioteca de México.

Promocion de actividades. Hacer publica la informacién sobre las actividades culturales que se realizan
con el propdsito de convencer al publico para que asista a la actividad.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.Q.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,

articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracién Plhlica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,

articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,

fraccidn 11y 11l

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,

artfculo 7.

Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Gltima reforma 13-01-2016, articulo 13, Titulo 1,

Capitulo | 1
Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, Ultima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2, e
3,y 6, fraccién Xvill. .
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05- 2015, Titulo |, Cap1tu|o 1, e
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70 fi gk bt
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2018, articulos 20 Inciso A, fraccion I y:'u'f[

articulo 9y 15

Reglamento. General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregida y

vigente, Capitulos del | al X. i e, i )
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en ef DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategla 3 3 1

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IlI, “México

con Educacion de Calidad”.
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" e Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 2 y 6.

Referencias:
* Guia parala Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

s Aplica al Subdirector de Promocién Cultural y Editorial y al Jefe de Departamento de Promocién Cultural,
para realizar actividades culturales, artisticas y de fomento a la lectura y mejorar la capacidad de
apreciacion y entendimiento del plklico, en torne a los libros, la lectura, el arte y a la cultura en general
y ampliar su perspectiva de consumo cultural.

Responsabilidades:

e Subdirector de Promocion Cultural y Editorial, es responsable de planear, coordinar, supervisar y evaluar
los proyectos culturales y de fomento a la lectura que se realizaran en la Biblioteca de México.

¢ Jefe de Departamento de Promocidn Cultural, apoya a la Subdireccion de Promocion Cultural y Editorial
en la ejecucidn de la actividad y organizar la contratacion de los servicios profesionales, genera las
solicitudes de recurses humanos, materiales, financieros y de servicios a los Departamentos
correspondientes de Ja Direccion General de Bibliotecas; auxilia la supervision de los trabajos previos a la
ejecucién de la actividad con el personal operativo a su cargo; asimismo, elabora los textos para el
material de difusion y los envia al Departamento de Coordinacién Editorial de la Biblioteca de México,
previa instruccion del Subdirector de Promocion Cultural y Editorial, para su disefio.




DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al

publico en general en la Biblioteca de México.
Codigo: HO0-320-PR-40

Subdireccién de Promocion Cultural y Editorial lefatura de Departamento de Promocién Cultural

|
|
|
|
i
|

T

. Autorizacion y planeacién de
actividades culturales y de
| fomento a la lectura

|
‘ Revisién y elaboracidon de
|

| programas de trabajo _;‘
‘ 1 3
T : }‘ Solicitud de apoyos de las

dreas involucradas

Organizacidn de la
actividad cultural y de
fomento ata lectura

Difusion de la actividad

Isi
4 Lo

Elaboracién de informes
' cualitativos y cuantitativos

‘ | Fin } i R
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: HO0-320-PR-40

Procedimiento: Organizacién de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al
publico en general en la Biblioteca de México.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Autorizacion y
planeacién de
actividades
culturales y de
fomento a la lectura

1.1 Recibe de la Direccion de la Biblioteca de México
la autorizacién para la realizacién de las
actividades culturales y de fomento a la lectura.

1.2 Convoca a una reunion al Departamento de
Promocion Cultural y tas personas o dependencias
con quienes se coordina la actividad para
establecer los compromisos por las partes
involucradas, asi como las caracteristicas del
programa de trabajo.

1.3 Solicita al Departamento de Promocidn Cultural
que calendarice la actividad y los compromisos
para realizar los tramites pertinentes ante |a
Coordinacién Administrativa de la Direccién
General de Bibliotecas.

Subdireccion de
Promocion Cultural y
Editorial

2. Revision y
elaboracién de
programas de
trabajo

2.1 Elabora el Programa de Cultura y Fomento a la
lectura de la Biblioteca de México con el apoyo
del Departamento de Promocién Cultural.

2.2 Solicita al Departamento de Promocidn Cultural
que elabore el Programa Anual de Adguisiciones
de acuerdo a las necesidades del Programa de
Cultura y Fomento a fa Lectura de la Biblioteca de
México, en el que se integren los requerimientos
materiales, humanos y financieros a la Direccidon
General de Bibliotecas.

2.3 Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, de
acuerdo a lo solicitado por el Departamento de
Promaocion Cultural de la Biblioteca de México.

2.4 Sefiala las modificaciones necesarias al Programa
Anual de Adquisiciones y lo turna al
Departamento de Promocidn Cultural

Subdireccién de
Promocidn Cultural y
Editorial

iy
L

L N .

3. Solicitud de
apoyos de las dreas
involucradas

3.1 Solicita el apoyo a la Subdireccién de Servicios de
Informacion de la Biblioteca de México, de los
Departamentos de Servicios al Publico Turno
Especial, Mejora y Calidad, y de los Fondos, en
caso de ser necesario, para el préstamo de
mobiliario, espacios, materiales bibliograficos,
hemerograficos, videograficos, entre otros.

Departamento de
Promocidn Cultural




CULTURA

formatos para solicitar los recursos financieros,
materiales y servicios profesionales, de acuerdo a
los requerimientos de cada actividad, previa
revision de la Subdireccién de Promocién Cultural
y Editorial.

3.3 Elabora las solicitudes de requerimientos y los
tramita ante las diferentes 4dreas de la
Coordinacién Administrativa de la Direccién
General de Bibliotecas; Departamentos de
Recursos Financieros, Distribucién y Servicios y
Adquisiciones y Almacenes y se ponen en
contacto con el Departamento de Promocidn
Cultural para organizar los trabajos.

1
3.2 Recopila la documentacidén y requisita los

4, Organizacién de la
actividad cultural y
de fomento a la
lectura

4.1 Organiza los tiempos de trabajo con el equipo
involucrado en la actividad.

4.2 Realiza consultas constantes con la Subdireccién
de Difusién Cultural y Editorial para la toma de
decisiones que involucren la realizacién adecuada
de la actividad.

4.3 Participa en el seguimiento de la actividad
durante su realizacién

Departamento de
Promocidn Cultural

5. Difusion de la
actividad

5.1 Elabora los textos para el material de difusién y
los envia al Departamento de Coeordinacién
Editorial de la Biblioteca de Meéxico, previa
instruccién de la Subdireccion de Promocién
Cultural y Editorial, para su disefio.

5.2 Coordina la difusién interna de la exposicidn.

5.3 Envia la informacién de la exposicidon a los
Departamentos de Contenido y Prensa de
Comunicacion Social del Secretaria de Cultura, asi
como  a la Subdireccion de Enlace
Interinstitucional (Difusién y Comunicacién Social)
de la Direccién General de Bibliotecas para su
difusion en los medios de comunicacion y en las
redes sociales.

5.4 Difunde la exposicidn via correo electrénico y en
la pagina web wwer mexicoescultura oo,

Departamento de
Promocién Cultural

6. Elaboracién de
informes
cualitativos y
cuantitativos

6.1 Elabora el Formato de registro de estadisticas de
las actividades y desarrolla el informe cuantitativo
y cualitativo mensual correspondiente.

6.2 Recopila trimestralmente el materiat de difusidn;
material grafico, audiovisual e impreso de las
actividades culturales y de fomento a la lectura
realizada, para integrarlo al informe cuantitativo y
cualitativo  trimestral, que entrega a |la
Subdireccién de Promocidn Cultural.

Departamento de
Promocidn Cultural
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6.3 Archiva los informes de las exposiciones
realizadas y que da cuenta del registro de
estadistico, para ponerlo a disposicién de la
Subdireccion de Promocién Cultural y Editorial y
el Director de la Biblicteca de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 90 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al
ptiblico en general en la Biblioteca de México.
Codigo: HO0-320-PR-40

NOMBRE DEL . L.
PROPOSITO ODIGO D M
DOCUMENTO ROPOSI C O DELDOCUMENTO
Formato de registro Registrar el numerc de visitantes que se reportan H00-320-PR-40-A01
de estadisticas de las | como asistentes en los informes de evaluacién
actividades cualitativo y cuantitativo.
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Cdédige: HOD-320-PR-40

Procedimiento; Organizacién de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al
plblico en general en |a Biblioteca de México.

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

Material gréfico,

Memoria histérica y

Subdirector de Promocidn

HO0-320-PR-40-R0O1

estadistico

Promocion Cultural

audiovisual e testimonial Cultural y Editorial

impreso de las

actividades

culturales y de

fomento a la lectura

Informe cuantitativo 2 afos lefe de Departamento de HO00-320-PR-40-R0O2
y cualitativo mensual Promocion Cultural

Informe cuantitativo 2 anos lefe de Departamento de H00-320-PR-40-R0O3
y cualitativo Promocion Cultural

trimestral,

Registro de 2 afios Jefe de Departamento de HO0D-320-PR-40-R04
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Organizacion de actividades culturales y de fomento a la lectura, dirigidas al

pablico en general en la Biblioteca de México.
Cédigo: HOO-320-PR-40
T
. FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
] Guja parala
Actualizacion conforme a las elaboraciény
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de
Procedimientos 2017
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Anexo, HO0-320-PR-40-A01

Formato de registro de estadisticas de las actividades

SECRETARIA DE CULTURA
BIBLIOTECA DE MEXICO ANO:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL 2)

1) Nombre de la Institucidn:

2) Tipo de actividad

3) Tftl.;lé de‘ la obra:

4) Direccién

NOMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO SUBTOTAL
5) Asistentes 7) Asistentes
6) Funciones 8) Funciones

NOMBRE 5 SEPTIEMBRE NOVIEMBRE DICIEMBR
E
5)  Asistentes ’ 9) Total de
Asistentes
6) Funciones
10} Total de
Funciones

11) Recopila: 12} Verifica: VRETA I Ry
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Instructivo de formato de registro de estadisticas de las actividades

NUum. de X .
Titulo del apartado Instrucciones para el llenado del apartado

apdo.

1 Nombres de la institucidn  Indica el nombre de fa institucién organizadora y el de {a actividad.

y de la actividad

2 Tipo de actividad vy afio Registra el tipe de actividad y el afio en que se va a llevar a cabo.

3 Titulo de la actividad Indica el titulo de la obra que se va presentar.

4 Direccion Indica quien fleva a cabo la direccién de la obra de teatro.

5 Asistentes Indica la suma de los asistentes registrados por mes.

6 Funciones Indica la suma de las funciones efectuadas mensualmente.

7 Subtotal de asistentes Indica el subtotal de asistentes registrados en el afio.

8 Subtotal de funciones Indica el subtotal de funciones realizadas en el afio.

9 Total de asistentes Indica el total de asistentes registrados en el afio.

10 Total de funciones Indica el total de funcicnes registradas en el afio.

11 Recopila Indica el nombre de quien hace el conteo y recopilacién de los

datos estadisticos,

12 Verifica Indica el nombre de la persona que se encarga de supervisar los

datos recopilados en las estadisticas.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Disefiar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.

Codigo: HOQ-320-PR-41

Elabord Revisd
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Chavez
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Documentacion:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Disefiar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y

de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.
Codigo: HOD-320-PR-41

Objetivo(s):

+ Planecar el disefio e impresién de los materiales para la difusién, promocién y registro de las actividades
culturales y de fomento a la lectura, que se llevan a cabo en la Biblioteca de México.

Glosario:

* Archivo digital. Archivos de informacién visual y escrita generados en ambientes digitales.

¢ Iconografia. Descripcidn o coleccién de imagenes: fotografias, dibujos, grabados, pinturas etc., que
beberan producirse o reproducirse para ser incorporadas a los materiales producidos como parte de las
necesidades de la estrategia de comunicacién utilizada.

¢ Orden de Servicio. Documento mediante el cual se indica las especificaciones técnicas del trabajo, se
solicita formalmente ante el impresor y se establecen los tiempos de respuesta.

e Visto Bueno. Documentc mediante el cual se valida la calidad de cada una de las fases del proceso de
impresion.

Marco Normativo:

¢ Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

s Lley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccidn V, y VII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.C.F. -15-06-2017, articulos 20, fraccién IV, y articulo 12,

fraccion 11y )

¢ ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima referma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

* Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Gltima reforma 13-01-2016, articulo 13, Titulo ),
Capitulo |

* Ley General de Bienes Nacionales D.0O.F., 20-05-2004, ultima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3, y 6, fraccion XVII.

+ ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, dltima reforma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero (texto
completo}.

* ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo Il
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo I, articulo 70

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccidn Il y VI,
articulo9y 18 Wi

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, correglda y
vigente, Capitulos del | al X.

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 33‘1

¢ Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el BOF, 28-04-2014, Capitulo Hl, ”Mﬁmw‘ @
con Educacién de Calidad”. T

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Piblicas. Publicado en el DOF. 08-01- 1987,, s
articulos 2 y 6. S o i P




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE [A DIRT:

CULTURA

SIORETARIA DO RALTRIE A
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Referencias:
» Guija para la Elaboracién y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:

e Aplica al Subdirector de Promocidn Cultural y Editorial gue regula la imagen institucional, asi como al
Jefe de Departamentos de Difusién y Coordinacién Editorial, Jefe de Departamento de Promocién
Cultural, que deben elaborar la solicitud de disefio y proporcionar los contenidos, y distribuir los
materiales una vez terminados.

Responsabilidades: )

* Subdirector de Promocién Cultural y Editorial, ptanea y evalda los medios de comunicacién grafica
idéneos para difundir y promover las actividades culturales y de fomento a la lectura; revisa y valida las
propuestas graficas.

* Jefe de Departamento de Difusién y Coordinacién Editorial, recibe del Departamento de Promocidn
Cultural, la solicitud de disefio y los contenidos con la informacién disponible para ta elaboracién de la
propuesta de disefio; realiza las correcciones indicadas y entrega el material terminado al Departamento
de Promocién Cultural con la anticipacién posible para su mejor distribucidn.

» Jefe de Departamento de Promocion Cultural, revisa el material para detectar errores de contenido y
recibe los materiales impresas.

HEL ]
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Procedimiento: Disefiar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.
Coédigo: H00-320-PR-41

Jelatura de Departamenta de Difusion y

lefatura de Departamento de Promocion cultural - o
p omocion cultura Coordinacidn Editorizl

Subdireccion de Promocion Cultural y Editoral

Inicio

l 1
Concentracion de

informacion y
solicitud de disefio 2 I

N Elaboracién |

| ™ propuesta de disefio |
3
SR | ]
—> Revision inicial | [
|

e - No

éProcede T,
’ 4 |

Si ‘ »  Validacién final

i
No T
L iProcede
S
Produccién de si
materiales de +
& comunicacidn

Recepcion de

matariales -«

impresos
. =

Fin
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CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Coédigo: HOO-320-PR-41

Procedimiento: Disefnar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPCONSABLE

1. Concentracién de
informacién y
solicitud de disefio

1.1 Concentra informacion de las actividades
culturales y de fomento a la lectura.

1.2 Elabora un conjunto de textos para informar y
difundir.

1.3 Hace solicitud de disefio de materiales de
difusion y entrega materiales at Departamento

de Difusién y Coordinacién Editorial.

Jefe de Departamento de
Promocién Cultural

2. Elahoracion
propuesta de disefio

| 2.1.Recibe y analiza contenidos.

2.2. Hace investigacion iconografica.

2.3. Digitaliza y retoca las imagenes seleccionadas.

2.4. Define la mejor opcidn de comunicacién.

2.5. Elabora propuesta de disefio y presenta.

2.6 Entrega propuesta al Departamento de
Promocidn cultural.

lefe de Departamento de
Difusion y Coordinacion
Editorial

3. Revisién inicial

3.1. Recibe propuesta.

3.2 Revisa en busca de detectar y sefialar erratas o
actualiza informacion.

3.3 Acepta la propuesta.

éProcede?
Si, continla en la etapa 4.
No, regresa a la etapa 2.

Jefe de Departamento de
Promaocidn Cultural

4. Validacion final

4.1 Recibe propuesta.
4.2 Hace revisidn final.
4.3 Valida la propuesta.

¢Procede?
Si, continda en la etapa S.
No: regresa a la etapa 3.

Subdirector de Promocion
Cultural y Editorial

5. Produccioén de
materiales de
comunicacidn

5.1 Elabora la Orden de Servicio.

5.2. Entrega archivo digital al proveedor de servicios
de impresidn.

5.3. Supervisa la produccion {de negativos a
impresidn) e indica ajustes y plazos de entrega.

5.4 Elabora Visto Bueno.

5.5 Revisa y entrega al Departamento de Promocion
cultural los impresos terminados.

Jefe de Departamento de
Difusiony Coordmac]an
Editorial
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6. Recepcién de 6.1. Recibe producto terminado. lefe de Departamento de

materiales impresos | 6.2 Verifica contenidos Promocion Cultural

6.3 Realiza promecién de los materiales de difusidn
en la Biblioteca de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempao aproximado de ejecucion: 10 Dias habiles
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANEXOS

Procedimiento: Disefar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-41

NOMBRE DEL - .
DIGO DEL DOCU
DOCUMENTO PROPOSITO CODIG MENTO
Orden de servicio Iniciar proceso de produccidén con el proveedor de HO0-320-PR-41-A01

servicios de preprensa, impresion y acabados.
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GENERAL DEBIBLIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Disefiar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a la lectura en la Biblioteca de México.
Cddigo: 320-PR-41

DOCUMENTQS DE TIEMPQ DE .
: NSERVAR D
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSE CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A

) FESRLG
T  —prmaniy Ve
[ .
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“GENERAL DEBIBEIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Disefar los materiales para difundir y promover las actividades culturales y
de fomento a ta lectura en la Biblioteca de México.
Codigo: HO0-320-PR-41

. FECHA DE .
® : DESCRIPCION DEL CAMBI MOTIVO
REVISION N APROBACION N 0 (s
Gufa para la
Actualizacion conforme a las elaboracidny
N/A N/A nuevas facuttades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo, H00-320-PR-41-A01

Formato de orden de servicio

anverso

OBDEM DE SERVICIOD

)

ORDEN DE SERVICIO NUM.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
REF CONCERTO ALCANCE

INFORMACION DE CONTROL 3

LIRLIN =
SN L CORTRATE
FRONT TR 5
LA ANE PREBUPUCS TAL -
FaRTIGA

FLOHA DE RECPCION O LA GHOES (F SERWVECRD
HOMARL v FIFEMA DE (6N BECHTIE THITEN

D& SERVIL 2 POR DARTE DU PROVERDER

FROA [ B L PO

INEORMACION TECHIIA DE REFERENCIA AI

FHAGH LIE IRIPRE LD

it

COLEGLON

FECHA DFL EVENTO

N TIE PACLINAS:

MATESIAL GUE PROPORCIONA 3
PRIA INTERORES

BN P LGN

HEGATOOE IMPRERDMN ¥ ENCLIADERNACICN G
VPG Db #RCGCLED 3E PREFRENSA TalmsL ¢ CLECTRUNICG | H

THRAJE
TAMARKL) FINAL REFALC

BR AT s LE INTE HAHES
ANEEAR

HEGAT VTG [ FORRCES
AME AR

IMPRESEDN DF INTERIORES

MAFRE S e FUHRG

THFes D £A8NA DO,




CULTURA

reverso

ORDEN DE SERVICIO

PAPEL DE INTERIQRES
TIPO DE MATERIAL
GRAMAJE:

TAMARED

CANTIDAD:

MERMA CONSIUE AL
QUIEN SUMINISTRA

PAPEL DE FORROS E

TIPO OF PAFEL.

GRAMAJE

TAMARG

CANTIDAD

MERMA CONSIDERADA

QUIEN SUMINISTRA:

TIPO DE ENCUADERNACION )

TIEMPO DE PRODUCCION POR ETaPA | L)
NEGATIVOS DE INTERIORES. PRUEBAS
AZULES Y ENSAYG DE ROL OE PORTADA
IMPRESION DE NTERIORES Y FORRDS
ENCUADERNAGION Y ACABADD:

TIEMPO TOTAL DIAS HABILES
OBSERVACIONES: | |

PARA Vo. Bo. ‘* ?

DATOS DEL RESPONSABLE TECNICO |
RESPONSASLE TECNICO Vo. Bo. FOR FROCESO:
DIRECCION DEL RESPONSABLE TECNICO,
TELEFONO DEL RESPONSABLE TECNICO:
FIRMA DEL RESPFONSABLE TECNICO

LUGAR DE ENTREGA: ] /]

IMPORTE SERVIC:O (PRESUPVESTQ EN PESOS): 1 5 ;
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Instructivo de formato de orden de servicio

Nuam. Instrucciones de llenado de la orden de servicio
1 Registrar ¢l nimero consecutive de [a orden de servicio.
2 Registrar la clave y nombre de la dependencia que emite la orden de servicio.
3 Registrar el nombre del proveedor, la clave presupuestal de la unidad administrativa, fecha

en que es entregada al proveedor, asi como la hora y el nombre y la firma de quien recibe,
4 Indicar que tipo de impreso es: (diptico, revista, etc.), el titulo que lleva, la coleccién (si es

que pertenece a alguna), la fecha en que debe estar publicada y el nimero de piginas que la

publicacidn.
5 Registrar los materiales que se entregan a la imprenta junte con la orden de servicio.
6 Registrar los detalles técnicos del trabajo solicitade {nimero de tintas, tamano y pruebas

solicitadas) v el nimero de ejemplares que la imprenta ba de producir.

7 Especificar cuidles son las caracteristicas del papcl para interiores.

8 Especificar cudles son las caracteristicas del papel para forros.

g Registrar el tipo de encuadernacién solicitada, si se requiere encuadernacién,

10 Indicar el tiempo de produccién que por proceso y por todo el dempo ha de consumir el
proveedor.

11 Registrar indicaciones particulares e importantes para el trabajo.

12 Indicar las pruebas o trabajos que le proveedor habra de elaborar para recibir vistes buenos.

13 Registrar los datos del responsable de supervisar los trabajos solicitados.

14 Registrar el lugar donde el proveedor ha de entregar el trabajo terminado.

15 Registrar el importe del trabajo servicio si el proveedor ya ha enviado la cotizacién

correspondiente,
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepcién, almacenamiento y distribucidon de la revista Biblioteca de
México.
Cddigo: HOO-320-PR-42

Elabord Revisd

Ay~

Mtro. Eduard® Lizalde
Chavez

Director de la Biblioteca de

México
Autorizo
(/ﬂf&lﬁ v QLI(U/
{JC. Jorge Vonngﬂer
Director General de
Bibliotecas
= PETa o
Fecha de
Documentacion: =0

MlUmero de Revision:




CULTURA MANUAL DEPRO 'nmu:maw L, Ims:ca:iﬁw'

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Recepciton, almacenamiento y distri_bacién de_ la revista Biblioteca de
México.

Cddigo: H00-320-PR-42

Objetivo(s):
e Organizar la recepcidn, almacenamiento y distribucién de los ejemplares de la revista “Biblioteca de
México”, para su comercializacidn, promocién, entrega de suscripciones, intercambios, cortesias y
fondo de reserva, de manera cportuna.

Glosario:

s Acuse de recibo. Documento mediante el cual se comprueba el envio y/o entrega, y numero de
ejemplares recibidos de la revista Biblioteca de México.

» Depésito del Legal. La obligacién que tienen todos los autores, editores, impresores y productores de
obras, de acuerdo a los instrumentos juridicos pactados, de entregar en los lugares que en cada caso se
sefialan (las Bibliotecas) un determinado ndmero de ejemplares.

e Distribuidora. Entidad que mediante una logistica ya establecida distribuye y pone a la venta a nivel local
y nacional los ejemplares de la revista Biblioteca de México.

s Fondo México. Compuesto por todas las obras que tratan sobre México, de todas las areas del
conocimiento, abarcando del siglo XX, hasta la época actual.

Marco Normativo:

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

e ley Organica de la Administracion Puablica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccion V, y VII.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20 fraccion IV, y articulo 12,
fraccion iy I

e Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enerc de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

e ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, artfculos 2,
3, y 6, fraccion XVIII.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

e Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidon, corregida y
vigente, Capltulos del | al X.

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1

» Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo llI "Mexjco
con Educaciéon de Calidad”.

s Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF 08 Ell 1987 =
articulo 6.

Referencias: %
* Guia para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Procedimientos 2017.
* NuOameros anteriores de revista Biblioteca de México. Vst

i ST Ngreacan §
O

Alcance:
» Aplica al Jefe de Departamento de Distribucion y Servicios de la Direccidn General de Bibliotecas, el Jefe
de Departamento de Difusion y Coordinacion Editorial, asi como al Departarnento de Distribucién vy
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Servicios, para llevar a cabo la recepcidn, almacenamiento y la distribucidn de la revista Biblioteca de
México.

Responsabilidades:

¢ Jefe de Departamento de Distribucién y Servicios de la Direccién General de Bibliotecas, recibe en el
almacén para su custodia los ejemptares de la revista Biblioteca México por parte del proveedor y
verifica el tiraje de cada edicién, contabiliza y da entrada.

* Jefe de Departamento de Difusidn y Coordinacién Editorial de la Biblioteca de México, cuida la 4gil y
oportuna llegada de los ejemplares, tanto para su comercializacidon como para su promocidn; envia a la
Hemeroteca Nacional y Biblioteca del Congreso de la Unidn los ejemplares que la ley dispane para los
efectos del depdsito legal; entrega dos ejemplares de cada nimero a fa hemeroteca de la Biblioteca de
México y dos ejemplares al Fondo México.

¢ Jefe de Departamento de Distribucion y Servicios de la Biblioteca de México, contabiliza y entrega las
ejemplares de la revista confirma la recepcién genera los acuses correspondientes.

e o Ty E
P il
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México.

Procedimiento: Recepcion, almacenamiento y distribucion de la revista Biblioteca de

Cddigo: HOC-320-PR-42

Jefatura de Departamento de Adquisiciones y
Atmacenes de la Bireccién General de Bibliolecas

Inicio

Jefawra de Departamento de Difusion y
Loardinacion Editorial de la Biblioteca de
México

Jefatura de Departamento de Distribucion y |

Serviclos de la Biblioteca de México

z

Solicitud ejemplares |

de la revista

Distribucién de la
revista

Reparticidn de la
revista

>

Actualizacion del
registro

fin

17 il
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TR b




CULTURA

ENTT*‘J Df PRG’E‘FDH‘»‘IIENT‘D‘ILDT LA DIRECCION

= {':F\IEI{JLL DE BiBE IOTECAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

México.

Codigo: HO0-320-PR-42

Procedimiento. Recepcidn, almacenamiento y distribucion de la revista Biblioteca de

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Recepcidn de

1.1 Recibe los ejemplares por parte del proveedor

Jefe de Departamento de

2.2  Solicita apoyo al Departamento de
Distribucién y Servicios para trasladar los
ejemplares de la revista Biblioteca de México
requeridos.

2.3 Acude al almacén.

2.4 Contabiliza y recibe ejemplares solicitados.

revistas que comprenden el tiraje de cada edicidn de la | Adquisiciones y Almacenes
revista Biblioteca de México. de la Direccién General de
1.2 Contabiliza y da entrada. Bibtiotecas
1.3 Comunica a la Coordinacién Administrativa vy al
Departamento de Difusion y Coordinacién
Editorial el ingreso vy disponibilidad de
ejemplares en el almacén.
2. Solicitud 2.1 Solicita al Almacén el nimero de revistas | Jefe de Departamento de
ejemplares de la requeridas para suscripciones, intercambios, | Difusién y Coordinacidn
revista promocién, cortesfas y Fondo de Reserva. Editorial de la Biblioteca

de México

3. Distribucién de la
revista

3.1 Separa los ejemplares recibidos de acuerdo
a las necesidades: suscripciones,
intercambios, cortesias, promocion y fondo
de reserva

3.2 Organiza, separa por zonas geograficas y
etiqueta los ejemplares con la informacién
correspondiente al envio.

3.3 Elabora solicitud de envio y acuses de
entrega.

3.4Entrega ejemplares organizados y
etiquetados, solicitud de servicio de envio y
acuses de entrega.

Jefe de Departamento de
Difusidn y Coordinacién
Editorial de la Biblioteca
de México

4. Reparticion de la
revista

4.1 Recibe  ejemplares organizados vy

etiquetados, solicitud de envio y acuses de

entrega.

4.2 Remite los ejemplares.

4.3 Una vez confirmada la entrega genera los
acuses al Departamento de Difusién vy

Coordinacidn Editorial.

lefe de Departamento de
Distribucion y Servicios de
la Biblioteca de México:

5. Actualizacién del
registro

5.1 Recibe comprobantes de entrega mediante
acuse de recibo.

5.2 Archiva los acuses de recibo de las revistas
entregadas.

5.3 Actualiza el registro vy
distribucién de cada nimero.

control de la

Jefe de Departamento de
Difusion y Coordinacién

Editorial de la Biblioteca «

de México
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias habiles
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ANEXOS

MANUAL DE PROCE

Procedimiento: Recepcidn, almacenamiento y distribucidn de la revista Biblioteca de

México.
Codigo: HO0-320-PR-42
NOMBRE DEL - .
IT CODIGO DEL DOCUMENT:!
DOCUMENTO PROPOSITO 0O O

Acuse de recibo

Registrar en numero de revistas entregadas

HO0-320-PR-42-A01

Solicitud de servicio

Soticitar el servicio de mensajeria para la entrega de
ejemplares

H00-320-PR-42-A02
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REGISTROS

Procedimientc: Recepcion, almacenamiento y distribucién de la revista Biblioteca de

México.

Cédigo: HOO-320-PR-42

Ceoordinacidén y Promocién
Editorial de |a Biblioteca de
México

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. R R
TRABAIO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Acuse de recibo 1 afio ' Jefe de Departamente de

HOD-320-FR-RO1

o v ~
g | "% _:!_
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Recepcion, almacenamiento y distribucién de la revista Biblioteca de

México.
Codige: HOD-320-PR-42
. FECHA DE .
° P A
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S}
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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Anexo, H00-320-PR-42-A01

Formato de acuse de rectbo

WCONACULIA e o= e g _ B

Par
2 G
Edicer.......... Cartideck Eficibre . Cantdad:.......
1
Colcdm. . Cartideck Ellckne . Carthded:
Ecickien .. .. Cartidedk .. . Edctone. . Cetided: .
Fecty inomboe y firre): * Fecha: & —
Anexo, HO0-320-PR-42-A01
Numero
de Instrucciones para llenar el apartado
apartado
1 Anotar nombre y direccion del destinatario.
2 Anotar nimero de la edicidn.
3 Anotar cantidad de ejemplares entregados. .
4 Registrar firrma y nombre de la persona que recibio. -
5 Registrar fecha de recepcidn. ' Hn,.*f?q ‘-:
1 By g
. 2
S
T guibts o i PN =
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Anexo, H00-320-PR-42-A02

Formato de orden de servicio

danverso

"ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE BERVICIO NUM. 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA. -
REF CONCERTD . ALCANCE
INFORMACION DE CONTROL |

el e ] }

M O CENTRATE

MROVEE [

CLAVE PRESUPLES AL

FRRTIA

- FECHATE RECEMCEDN D L "-IZ-I-!I'ELN P SRRV
LIS 7 R B AL N RECST CHRGEN

CE SERMC D OINER PR DR RO D00

pAORA S RECEMRCR

INFORMALION TECMICA DE REFERENCIA ||

TR OF RPN EnG

TITLAS

COLECTIR
FECHA DEL EVEMTD

BIRL U PAGIMAS

MATERIAL CUE PROPORGCIDNA 5““‘—-
PRRFEA NTE RHOEES

FhAA FOYHMAE

4
HEGATIVOE IMECRESIIN Y ERCUAGE FeRaise] t}
T OF PROCERDTE PREPRERSA THEALETONAL § ) ELECTROBNC O ¢ }

FIRAJE.

TRRAANG VAL REF An0

[HEGATIOS DE INTEHIOHES
ANT AR

NEGATIVS DF FEHTROS,
AL

RAPHE S DR INTESICRF S

HARTE S D SUREEGS

IR DI LARNMA[H ] - . i
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reverso

ORDEN DE SERVICIO

PAPEL BE INTERIORES
TIPD DE MATERIAL
GRAMAE;

TAMARD

CANTIDAD,

MERMA CONSIOERADA
QUIEN SURNISTRA

PAPEL DE FORROS <5
TiPO DE PAPEL:

GRAMAJE:

TAMARDY

CANT:DAD.

MERMA CONSIDERADA,
QUIEN SUMINISTRA:

TIPG DE ENCUADERNASCION

5%

TIEMPO DE PRODUCCION PGR ETAPA ? !}
NEGATIVOS DE INTERIORES, PRUEBAS
AZULES Y ENSAYO DE ROL DE PORTADA
IMPRESION DE INTERIORES Y FORROS
ENCUADERMACION ¥ ACABADO:

TIEMPO TOTAL DIAS HABRES:
OBSERVAGIONES: | |

PARA Vo. Bo. '| 2

DATOS DEL RESPONSABLE TECNICO | =&
RESPONSABLE TECNIGO Vo. Bo POR PROCESO:
DIRECCION DEL RESPONSABLE TECNICO:
TELEFONG DEL RESPONSABLE TECMIGO:
FIRMA DEL RESPONSABLE TECNICO:

LUGAR DE ENTREGA: | i

IMPORTE SERVICIQ {PRESUPUESTO EN PESOS): | 3
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~ GENERAL DE BIBEIOTE

Anexo, HO0-320-PR-42-A02

Instructivo de formato de orden de servicio

Numero

de Instrucciones de llenado de la orden de servicio

apartado

1 Registrar el nlmero consecutivo de la orden de servicio.

2 Registrar clave y nombre de la dependencia que emite la orden de servicio.

3 Registrar el nombre del proveedor, la clave presupuestal de la unidad administrativa,
fecha en que es entregada al proveedor, asi como la hora y el nombre y 1a firma de guien
recibe.

4 Indicar que tipo de impreso es: (diptico, revista, etc.), el titulo que lleva, la coleccién (si es
gue pertenece a alguna}, la fecha en que debe estar publicada y el nimero de paginas que
la publicacién.

5 Registrar los materiales que se entregan a la imprenta junto con la orden de servicio.

6 Registrar los detalles técnicos del trabajo solicitado (ndmero de tintas, tamafio y pruebas
solicitadas) y el nimero de ejemplares que la imprenta ha de producir.

7 Especificar cudles son las caracteristicas del papel para interiores.

8 Especificar cudles son las caracteristicas del papel para forros.

9 Registrar el tipo de encuadernacién solicitada, si se requiere encuadernacion.

10 Indicar el tiempo de produccidn que por proceso y por todo el tiempe ha de consumir el
proveedor.

11 Registrar indicaciones particulares e importantes para el trabajo.

12 Indicar las pruebas o trabajos que le proveedor habra de elaborar para recibir vistos
buenos.

13 Registrar los datos del responsable de supervisar los trabajos solicitados.

14 Indicar el lugar donde el proveedor ha de entregar el trabajo terminado.

15 Registrar el importe del trabajo servicio si el proveedor ya ha enviado la cotizacién

correspondiente.
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SBIBLIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicion e impresion de la revista Biblioteca de México
Codigo: HO0-320-PR-43

aDoTg Revisd

Mtro. Edisrdo Lizalde
Chavez

Director de la Biblioteca de
México

Autorizé

%”{t Vunt Z)»a‘ {,/’
ie, Jorge Von Zieg
\'%liector Genfe?ﬁﬂl?

Bibliotecas

Fecha de

Documentacion: L e L TR

A WATOH

NUmero de Revisidn:




CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Edicidén e impresidn de la revista Biblioteca de México
Cédigo: HOO-320-PR-43

Objetivo(s):

¢ Mejorar la publicacién impresa y electrénica de la revista Biblioteca de México, optimizando la
edicién, captura de textos, correccidn de textos, investigacidn iconografica, digitalizacidn,
procesamiento digital de imagenes, disefio editorial, edicién gréafica y formacién, que permita en su

conjunto ofrecer una publicacién de alta calidad.

Glosario:

¢ Archivo digital. Archivos de informacidn visual y escrita generados en ambientes digitales.

¢ Captura de texto. Accion de transferir los textos manuscritos o impresos a través de un editor de textos
a un archivo digital.

e Digitalizacion o escaneo. Captura de imagenes a través de un dispositivo que la explora y la traduce en
sefiales eléctricas para su procesamiento a través de herramientas computacionales.

» Disefio. Proceso previo de configuracion o prefiguracion mental que origina la concepcidn de un objeto u
obra destinados a la produccion en serie, haciendo énfasis en el entendimiento, expresidn y control de la
jerarquia.

+ Duotono. Que se utiliza dos tintas entre cualquier gama de colores.

e Edicién. Proceso para la preparacidn de un texto en coordinacién con los autores, seleccionar y adaptar
los temas y/o textos que van a ser incluidos en la publicacién. Supervisar las correcciones y las
traducciones respetando las normas o el estilo de una publicacién.

= Edicidn grafica. Proceso de comprensidn y seleccidn de imagenes para ubicarlas de forma adecuada en el
contexto de los contenidos de una publicacién.

» Formacion. Configurar la obra de acuerdo a las decisiones establecidas a través del disefio.

e Galera. Prueba de la composicidn, sin ajustar, que se saca para corregirla.

* lconografia. Descripcidén o coleccién de imagenes; fotografias, dibujos, grabados, pinturas etc., que
deberdn producirse o reproducirse para ser incorporadas a los materiales creados como parte de las
necesidades de la estrategia de comunicacién utilizada.

¢ |mpresion final. Trabajo que realiza el impresor después de haber recibido vistc bueno en los procesos
preliminares y que da como resultado el objeto de disefic terminado.

¢ Impresiones de dummy. Prototipo que se realiza para que el cliente final vea algunos acabados de su
trabajo antes de su entrega.

e Muaré. Tela a la que se le da un acabado que produce un efecto de aguas, en especial la de seda.

¢ Orden de Servicio. Documento mediante el cual se indica las especificaciones técnicas del trabajo, se
solicita formalmente ante el impresor y se establecen los tiempos de respuesta.

* Procesamiento digital. Conjunto de medios computacionales que se emplean para mejorar ¢ restaurar
una imagen.

e Publicacién peri6dica. Dicho de un impreso que se publica con determinados intervalos de tiempo.

e Revista. Publicacién periddica por cuadernos, con escritos sobre varias materias, o schre una sola
especialmente.

Mairco Normativo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09- 2017
articulos 30, inciso A, fraccion |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo. ':';.'-.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 25-12-1976, ultima Reforma 19- 05 201?;,.1.
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII. e, L




Ley General de Cultura y Derechos Culturales, 0.0.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccién lly Il

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, ultima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

Ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, Ultima reforma 13-01-2015, articulo 13, Titulo 1],
Capitulo |

Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3,v 5, fraccion XVIII.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capltulo It,
Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F. 04-01-2000, Gltima reforma
10-11-2014, articulos 1, 8, 9, 13, 14, 15, 18, 20, 24, 25 y Titulo Segundo, Capitulo Primero {textc
completo).

Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articuios 20 Inciso A, fraccidn 1} y VI,
articulo 9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al X, )

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, “México
con Educacidn de Calidad”.

Decreto por el que se consclida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulos 2y 6.

Referencias:

Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017,

Alcance:

Aplica al Director de la Biblioteca de México, al Subdirector de Promocién Cultural y Editorial cuya
direccidn de la revista, se lleva a cabo con personal bajo su mando (Editores, Secretario de Redaccion,
Disefador, Asistentes Editoriales, Impresores, Consejo de Redaccidn), al Jefe de Departamento de
Difusién y Coordinacion Editorial, y al lefe de Departamento de Adquisiciones y Almacenes de la
Direccidén General de Bibliotecas

Responsabilidades:

Director de la Biblioteca de México autoriza los cambios de presentacion y formato de la publicacién, asi
como el nimero de ejemplares impresos y la realizacién de nimeros sencillos o dobles; determinar el
tema de las ediciones, la consecucién de los materiales a publicar, llevar el seguimiento del proceso de
edicion y todos aquellos asuntos que permitan asegurar y mejorar su publicacion; aprueba la calidad de
edicion, disefio e impresidn de cada numero. Autoriza el pago de colaboradores {poemas, ensayos,
traducciones, textos eilustraciones) de cada nliimero a publicarse.
Subdirector de Promocién Cultural y Editorial de la Biblioteca de México, solicita y recaba informacion,
directamente con los autores de los textos y propane el contenido a publicar; lleva a cabo cetejo, ;
revision y corrigen los textos de galeras; hace consultas acerca de los disefios, elabora pruebas az_—u-ies Y.
de colory Lleva a cabo la impresién, encuadernado y retractilado de la revista.
Jefe de Departamento de Difusion y Coordinacién Editorial de la Biblioteca de México, lleva a cabo |a-, EE
captura, correccion, digitalizacién y revisién de textos. s - '-" "- t
Jefe de Departamento de Adquisiciones y Almacenes de la Direccién General de Bibliotecas, Feclb¢~ o .
ejemplares, contabiliza, da entrada a materiales y avisa de la disponibilidad de revistas. 2 h' ;«’
..1_..-{:.| =
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Edicién e impresidn de |a revista Biblioteca de México
Codigo: HO0-320-PR-43

Jefatura de Departamento de

Subdireccion de Pramocian y Difusién lefatura de Departamento de Direccién de la Biblieteca de  : Adquisiciones y Almacenesde
Cultural y Editorial de |a Blblioteca de Difusién y Coordinacidn Editorial de la Méxi I |z Direccion General de i
Meéxico Biblicreca de México Gxico Bibliotecas

] Inicio :
A E
! Edicion de {a revista 2 | |
| Biblioteca de México i S—— |
e ——— | )
;‘ Captura de contenido
|
3
| 2] —
Revisidn y correceion |
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» Correccion de textos |
: i
Investigacion - ! 3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IRECCIC
BIBLIOTECAS

Procedimiento: Edicién e impresién de la revista Biblioteca de México

Cédigo: HOO-320-PR-43

| PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Edicidn de la 1.1 Relne para determinar la temdtica y el | Subdirector de Promocion

revista Biblicteca de
México

contenido de los textos a publicar.

1.2 Buscan o solicitan y recaban, directamente con
los autores los textos correspondientes.

1.3 Proponen el contenido a publicar.

1.4 Entregan los materiales originales al
Departamento de Coordinacién y Promocion
Editorial. Indica cuales deben ser capturados.

Cultural y Editorial de la
Biblioteca de México

2. Captura de

2.1 Recibe los materiales originales.

Departamento de Difusién

contenido 2.2 Lleva a cabo |a captura de textos. y Coordinacién Editorial de
2.3 Entrega galeras a los editores para cotejo y/o | la Biblioteca de México
revision
3. Revisidn y 3.1 Reciben galeras Subdirector de Promocién

correccion de textos

3.2 llevan a cabo cotejo, revision y corrigen fos
textos de galeras

3.3 Devuelven las galeras con indicaciones para ser
corregidas.

Cultural y Editorial de la
Biblioteca de México

4. Correccion de
textos

4.1 Recibe galeras indicaciones
corregidas.

4.2 Incorpora correcciones.

4.3 Avisa a los editores que se han incorporado las

correcciones.

con para ser

Departamento de Difusién
y Coordinacion Editorial de
la Biblioteca de México

5. Investigacidn
iconografica

5.1 Leeryrevisar los contenidos.

5.2 Revisa materiales graficos en los acervos

5.3 Sugiere al editor la seleccidn de los materiales
que deberan ser digitalizados.

5.4 5Solicita a los encargados de las Salas los
materiales en calidad de préstamo para su
investigacién iconografica y elegir materiales.

5.5 Remite los materiales graficos elegidos,

Subdirector de Promocidn
Cultural y Editorial de la
Biblioteca de México

6. Digitalizacién y
Procesamiento de
imagenes

6.1 Recibe los materiales gréficos elegidos.

6.2 Digitaliza imagenes en la resolucién necesaria

para ser escaladas y para impresién offset.
Transfiere  imégenes del servidor de

digitalizacion a la estacién de trabajo.

6.4 Genera hoja de contactos digital para_los

6.3

Departamento de Difusién
y Coordinacion Editorial de-|

la Biblioteca de México

Tarewcae |
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editores PDF.

6.5 En un editor de imagenes elimina muaré, ajusta
tonos y recorta imagenes.

6.6 En caso de ser necesario genera duotonos.

6.7 Guarda los archivos procesados en un formato
de archivo gue no ocasione menoscabo en la
calidad.

7. Diseno editorial

7.1 Entiende e interpreta los contenidos.

7.2 Elabora el disefio de la revista.

7.3 Lleva a cabo la formacidn

7.4 Hace impresiones de dummy.

7.5 Entrega al Director y Editores de la revista.

Departamento de Difusién
y Coordinacién Editorial de
la Biblioteca de México

8. Aprobacién del
disefio de |la revista

8.1 Recibe propuesta de la revista.

8.2 Verifica gue los contenidos cumplan con las
imagenes y gue el disefio sea el adecuado para la
impresidn final.

8.3 Aprueba la impresion.

éAprueba?

Si, continda en la etapa 5.

No, regresa a la etapa 7.

Director de la Biblioteca
de México

9. Entrega ala
imprenta

9.1 Prepara los archivos finales y los almacena en un
medio digital.

9.2 Elabora una Crden de Servicio

9.3 Hace entrega a la Subdireccién de Promocién vy
Difusion Cultural y Editorial de los materiales
para la elaboracién pruebas de color.

Departamento de Difusién |
y Coordinacion Editorial de
la Biblioteca de México

10. Elaboracion de
pruebas

10.1 Recibe materiales y remite al impresor.

10.2 Verifica y atiende las dudas del impresor con
consultas acerca de los disefios y las resuelve.
10.3 Con base en la Orden de Servicio y archivos

digitales recibidos solicita al impresor eiaborar
pruebas de azules y/o de color.
10.4 Envia pruebas azules y/o de color.

Subdirector de Promocién
Cultural y Editorial de la
Biblioteca de México

11. Revision de
pruebas

11.1 Recibe pruebas azules y/o de color.

11.2 Avisa al Director y al Editor gue estén
disponibles para revisidn.

11.3 Revisa pruebas e indica correcciones.

11.4 Emite un visto bueno para autorizar la
produccién del impreso.

11.5 Avisa a la imprenta de la revisién.

11.6 Entrega pruebas revisadas y visto bueno para
establecer la versidn final de impresién.

Departamento de Difusién
y Coordinacién Ediforial de
la Biblioteca de México

i ® b Faaad f

12. Produccién de la
revista

12.1 Recibe pruebas y visto bueno para establecer la
version final de impresidn.
12.2 Revisa y si hay cambiocs sefialados solicita su

Subdirector de Promocién
Cultural y Editorial de la
Biblioteca de México
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correccion al impresor.

12.3 Autoriza la produccion y la impresidn,
encuadernado y retractilado de la revista.

12.4 Recibe del impresor el material y entrega tiraje
al almacén Vallejo de la Direccién General de

Bibliotecas.
13. Recepcidn de 13.1 Recibe ejemplares. Departamento de
ejemplares 13.2 Contabiliza y da entrada. Adguisiciones y Almacenes
13.3 Avisa de la disponibilidad de revistas. de la Direccion General de

Bibliotecas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Edicidn e impresion de la revista Biblioteca de México
Codigo: H00-320-PR-43

NOMBRE DEL . .
p
DOCUMENTO RCPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Orden de Servicio Solicitar la impresion de la Revista Biblioteca de HO0-320-PR-43-A01
México
Visto bueno para Registrar oficialmente la autorizacion para la versidn H00-320-PR-43-A02

establecer la versién | final de impresidn de la revista.
final de impresion.
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CULTURA . @l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC

REGISTROS

Procedimiento: Edicion e impresion de la revista Biblioteca de México
Codigo: HOO-320-PR-43

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. R |
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Edicidn e impresién de la revista Biblioteca de México
Cédigo: HO0-320-PR-43

. FECHA DE .
° - A O T
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBI MOTIVO{S}
Guia parala
Actualizacion conforme a las elaboracidn y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacidn de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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GENERATL DE BIBLIOTECAS

Anexo, HO0-320-PR-43-A01

Formato de orden de servicio

dnverso

ORDEN DE SERVICIO

=i

ORLEN DE BERVICIO NUM, 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA, =
REF CONGERID ALGANCE
INFORMACION DE CONTROL )

Gt

L OF SONTRAT

PRONVEEDUR

CLAVE PRESUPLESTAL

FARTH A

Frers GE BRCEMTIGHN UF LA DRDEN E SERVICIO
WNOMBRE ¥ FIfRA DE QLEFN RECHE QRDEN

P G100 BOR BAR TR DEL PROVEE DU,

HORA DT RELEPOKN

INFORMACION TECNICA DE REFERENGIA <3

TG DE IMPRESE(

LG

CEHEECION

FECHA DEL EVENTOL

ML T Fraas

MATERIAL QUE PROPORCIGNA
PARA INTLRICHES

PR RA FONROE

MEGHEOS PRESICH ¥ ENCLUADERNACHN ﬁ
PG BF FROCESO DE PREPRE NEA: THA IR 5 B THOsaCL) | }

TIRALE
TAMAND £iNAL FEF INALIO

MEGATIAES DE INTERIORES
AMEXAR

WA T [ F iR
AMEHAR

IMPRESINN DF INTERIDRES

MAPRESIGN DE FORRTE v

T B LALENALO e = el

Havria:

MR S e e

e
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reverso

ORDEN DE SERVICIO

PAPEL DE INTERIORES _§
TIPQ DE MATERIAL-
GRAMAJE.

TAMANG:

CANTIDAD:

MERMA CONSIDERADA.
QUIEN SUMINISTRA:

PAPEL DE FORROS o

TIPC DE PAPEL:

GRAMAJE:

TAMANOD:

CANTIDAD:

MERMA CONSIDERADA:

QUIEN SUMINISTRA:

TiPO DE ENCUADERNACION &

TIEMPO DE PRODUCCKIN POR ETAPA 1 G
NEGATIVOS DE INTERIORES. PRUEBAS
AZULES Y ENSAYO DE ROL DE PORTADA:
IMPRESION DE INTERIORES Y FORRGS:
ENGUADERNACION Y ACABADO:

TIEMPO TOTAL DIAS HABILES:
OBSERVACIONES: 1

PARA vo. Bo. ‘I 2

DATOS DEL RESPONSABLE TECNICO . 3
RESPONSARLE TECNICO Ve Bo. POR PROCESCY
DIRECCION DEL RESPONSABLE TECNICC:
TELEFONQ DEL RESPONSABLE TECNICY'
£|RMA DEL RESPONSABLE TECNICO:

LuGAR DE eNTREGA: | 4]

IMPORTE SERVICIO {PRESUPUESTO EN PESOS): | & - o

=T L & e tl L=l
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instructivo de formato de orden de servicio

NOmero de . .
Instrucciones de llenado de la orden de servicio
apartado

1 Registrar el nimero consecutive de la orden de servicio.

2 Registrar clave y nombre de la dependencia que emite la orden de servicio.

3 Registrar el nombre del proveedor, la clave presupuestal de la unidad administrativa,
fecha en que es entregada al proveedor, asi como la hora y el nombre y la firma de
quien recibe.

4 Indicar que tipo de impreso es: (diptico, revista, etc.}, el titulo que lleva, la coleccidn (si
es que pertenece a alguna), la fecha en que debe estar publicada y el numero de
paginas que la publicacion.

5 Registrar los materiales que se entregan a la imprenta juntc con la orden de servicio.

6 Registrar los detalles técnicos del trabajo solicitado (ndmero de tintas, tamafio y
pruebas solicitadas) y el nimero de ejemplares gue la imprenta ha de producir.

7 Especificar cuales son las caracteristicas del papel para interiores.

3 Especificar cudles son las caracteristicas del papel para forros.

9 Registrar el tipo de encuadernacion solicitada, si se requiere encuadernacion.

10 Indicar el tiempo de produccién que por proceso y por todo el tiempo ha de consumir
et proveedor.

11 Registrar indicaciones particulares e importantes para el trabajo.

12 Indicar las pruebas o trabajos que le proveedor habra de elaborar para recibir vistos
buenos.

13 Registrar los datos del responsable de supervisar los trabajos solicitados.

14 Indicar el lugar donde el proveedor ha de entregar el trabajo terminado.

15 Registrar el importe del trabajo servicio si el proveedor ya ha enviado la cotizacidn

correspondiente.
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QIR VRN \iAN(A[ DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCT

Anexo, H00-320-PR-43-A02

Formato de visto bueno para establecer {a version final de impresién.

VISTO BUENO

NUM. DE FOLIO 1

UNIDAD 2 .
D, | ALCANCE

INFORMACION DE CONTROL

LICITANTE:

PARTIDA: 3
NUM, OF ORDEN DE SERVICIC,

FECHA DE EMISIGN OE LANOTIFICACION

[ |NUM. DE CONTRATC:
}_ U

INFGRMACION DE REFERENCIA
[ |TPODE MPRESO:
| |7ITULO COLECCICN.
[ NUM. DE PAGINAS: 4

MEDIANTE.

PROCESD QUE SE VALIDA

VISTO BUENO CON BASE EN;

OBSERVACIONES Y SUGERANCIAS PARA CORRECCION: 7

FECHA ESTIMADA DE ENTREGA DEL TRABAJD: N
| |FECHA DE ENTREGA DEL TRABAJO Y REFERENCIA RECEPCION (REMISION, FAGTURAJ:
[ |DIAS DE RETRASO EN EL PROCESO: 9

ANALISIS DE PENALIZACIONES POR ENTREGA EXTEMPORANEA O AGEUDOC DE PAPEL: .! ﬁ

EMITE CERTIFICADQ
NOMERE.
CARGD:

FIRMA: 1 1

RECIBE CERTIFICADO POR EL LICITANTE
NOMBRE:

CARGO:

FiRMA: 1 2

G
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Instrucciones de llenado del visto bueno

Observaciones

Registrar el nimero consecutivo del visto bueno.

Registrar el nombre de la dependencia que emite el visto bueno.

Indicar los datos de referencia del proveedor.

Registrar los datos técnicos del trabajo solicitado.

Indicar el proceso que se acepta por medio del visto bueno.

Especificar la justificacion para otorgar el visto bueno.

Mencionar en caso de que las haya, sugerencias o correcciones para aceptar el trabajo.
Indicar la fecha que se espera la entrega del trabajo y la fecha en que se recibié.

Registrar, si es que hubo, los dias de retraso en el proceso de produccién.

Indicar las penas a que el proveedor se hizo acreedor por retraso en el proceso de produccion o por
adeudo de papel.

Registrar el responsable anota su nombre, el cargo y firma el documento.

Registrar el representante del proveedor anota su nombre, el cargo y firma el documento.

N
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CULTURA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Distribucion de la revista Biblioteca de México.
Codigo: HOO-320-PR-44

E Revisd
Ricardo Garcia Ruiz Mtro. Eduardo Lizalde
Chavez
Subdirectgr de Promocién Director de |a Biblioteca
Culturgl y Editorial de México
Autorizo

%mr: Ui '2;47 L/

Bibliotecas
Fecha de e i
Documentacidn: e Jnanyt Y
Numero de Revision: »
e = 4
Ll pes




GO NO) N iANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

~  GENERAL DEBIBEIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Distribucidn de la revista Biblioteca de México.
Codigo: HOO-320-PR-44

Objetivo(s}):
* Distribuir |a revista “Biblioteca de México”, para que llegue oportunamente al mayor nimero de puntos
de venta para su comercializacion, en locales cerrados del Ciudad de México, drea metropolitana y

provincia.

Glosario:

* Distribuidora. Empresa que se dedica a la venta de un producto, generalmente con caracter exclusivo, y
actlda de mediador entre el fabricante y el comerciante

» Comercializacién. Accion y resultado por la puesta en venta de un producto.

» Convenio de consignacién. Obligacién que contrae una persona de vender mercancias de otro, previa la
fijacion de un precio que debe entregar al productor o duefic. El consignatario {persona) tendra derecho
a hacer suyo el mayor valor de fa venta de las mercancias y deberd pagar al consignante {productor o
duefio} el precio que haya vendido o no le haya devuelto al vencimiento del plazo convenido.

Marco Normativo:

¢ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.C.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccidn [, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

* ley Organica de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VII.

s ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidn IV, y articulo 12,

fraccion 11y 11|

* Lley General de Bibliotecas, pubticada el 21 de enero de 1988, lltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

® ley Federal de Derechos de Autor, D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma 13-01-2016, articulo 13, Titulo 11,
Capitulo)

¢ ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, Gltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3, ¥ 6, fraccién Xvill.

¢ Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Incisc A, fraccién I y VI,
articulo 9y 15

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conacuita, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulos del | al X.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

» Programa Especial de Cultura y Arte 2024-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capituto 1ll, “México
con Educacion de Calidad”.

» Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias:
® Guia para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
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Alcance:

. Aplica al Jefe de Departamento de Difusién y Coordinacién Editorial de la Biblioteca de México, al jefe
de Departamento de Distribucion y Servicios, y el Jefe de Departamento de Adquisiciones y Almacenes
de la Direccién General de Bibliotecas, quienes en su conjunto estan involucrados en la distribucidn de
la Revista Biblioteca de México.

Responsabilidades:

¢ lefe de Departamento de Difusion y Coordinacién Editorial de la Biblioteca de México, entrega la revista
a la distribuidora para que se lleve a cabo su comercializacién.

* Jefe de Departamento de Distribucion y Servicios de Ja Biblioteca de México, contabiliza los materiales,
corrobora datos, distribuye los ejemplares de la publicacién en todas sus sucursales a nivel nacional
para su comercializacién.

+ Jefe de Departamento de Adquisiciones y Almacenes de la Direccidn General de Bibliotecas, recibe

ejemplares no vendidos, contabiliza y da entrada y actualiza las existencias e informa

e . ol B
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CULTURA

SECRITARIS 10 o

GENERAL DE BIBLIOTECAS

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Distribucion de la revista Bibiioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-44

Jefatura de Departamento de

Jefatura de Departamento de Difusion | i g
c dF'] 60 Ed | 1 Jef?:;ty;a.tc)le P_Eparstam_er_'m de ! Adquisicionesy Almacenes de la
oordinacion Editoria k istribucion y Servicios | , o
Y : Y ! Direccion General de Bibliotecas
Inicic |
b L _7,/ i
'
Y BN |
Entregaala |
distribuidora i i
> Recepcion de
i ejemplares ;
| [
!Comercializacién de la
revista :
! |
| .| Recibe ejemplares
i i no vendidos
| ] _
| s | | —
[ . Concentracion de L
‘ informacion “ [
- o i ;
i Fin ] i
[ |

L i ®




CULTURA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Distribucion de la revista Biblioteca de México.

Cédigo: HO0-320-PR-44

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Entrega ala
distribuidora

1.1 Acude al Almacén Vallejo de la Direccion

General de Bibliotecas vy recibe los
ejemplares de la revista Biblioteca de
Mexico.

1.2 Transporta los ejemplares hasta las

instalaciones de la distribuidora.

1.3 Mediante un oficio se hace entrega los
ejemplares al Departamento de Distribucion
y Servicios.

lefe de Departamento de
Difusién y Coordinacién
Editorial de la Biblioteca
de México

2. Recepcidn de
ejemplares

2.1 Contabiliza materiales y corrobora datos de
la publicacién.

2.2 Da entrada de los ejemplares en el almacén.

2.3 Certifica y Selia oficic de entrega de
ejemplares.

Jefe de Departamento de
Distribucién y Servicios de
la Biblioteca de México

3.Comercializacién
de la revista

3.1 Establece la logistica e infraestructura para
distribuir tos ejemplares de la publicacidn en
todas sus sucursates a nivel nacional.

3.2 De acuerdo a las politicas establecidas en el
convenico de consignacién con las librerias
exhibe y pone a la venta los ejemplares de la
publicacion.

3.3 En apego al el convenio de consignacion
recoge y regresa al almacén los ejemplares
no vendidos.

3.4 Entrega ejemplares no vendidos al Almacén

Jefe de Departamento de
Distribucién y Servicios de
la Biblioteca de México

Departamenta de Coordinacion y Promocién
Editorial.

Bibliotecas

=K

¥

Vallejo de la Direccion General de
Bibliotecas.
4, Recibe ejemplares | 4.1 Recibe ejemplares no vendidos. Jefe de Departamento de- | -
no vendidos 4.2 Contabiliza y da entrada. Adquisiciones y Almacenes
4.3 Actuajiza Jas existencias e informa al | dela Direccién General de

5.Concentracién de
informacion

5.1 Recibe la informacién de revistas no

vendidas.

Jefe de Departamento de
Difusién y Coordinacion
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GENERAL BE BIBEIOTECAS

Editorial de |la Biblioteca

5.2 Concentra informacién con  nuimeros .
de México

anteriores.
5.3 Archiva concentrado de informacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles

= Hawanty
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“MANIUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

CULTURA

SFCETTRREA OF CULTLE A

= = GENERAL DEBIBLIOTECAS

ANEXOS
Procedimiento: Distribucién de la revista Biblioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-44
NOMBRE DEL - 2
DOCUMENTO PROFOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
N/A N/A N/A
+ i
- II |
-
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DIRNS N i\ UAL Df PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Distribucidn de la revista Biblioteca de México.
Codigo: HO0-320-PR-44

DOCUMENTQOS DE TIEMPO DE .
. PON
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Oficio de entrega de 1 afio Jefe de Departamento de HOO0-320-PR-44-R01
ejemplares Coordinacidn y Promocién

Editorial




CULTURA

SEHF LAy i3 CLLTRINA

HISTCRIAL DE CAMBIOS

-~ MANUAL DE PROCEDIMIEN

GENI

‘RAL DE BIBEIOTECAS

Procedimiento: Distribucidn de la revista Biblioteca de México.

Codigo: HOD-320-PR-44

FECHA DE

REVISICN N APROBACIGN DESCRIPCICN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de

de Cultura

Manuales de
Procegimientos 2017
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer {os lineamientos para el préstamo de material hemerogréfico en
la Biblioteca de México.

Cédigo: HO0-320-PR-45

Elaboro Reviso

y,

S

Mtra, Karld Gabriela Mtro. Edlardo Lizalde

Consuegra Pérez Chavez
Subdirectora de Servicios Director de la Biblioteca de
de Informacidn México
Autorizd

(/Mplc,:—’m 1267{1/

\/Uc. Jorge Vés.@]_e/gf-er

Director General de

Bibliotecas
— n I__.'__ iy
Fecha de ' o L6 kit ) aac,
Documentacion: . ;
Nimero de Revision: E




' DELA DIRECCION

CULTURA

GENERAL DI BIBLIOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer los lineamientos para el préstamo de material hemerografico en
la Biblioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-45

Objetivo(s):

. Implementar y/o actualizar los lineamientos para proporcionar de forma eficiente y oportuna los
materiales hemerograficos existentes en el acervo de la Biblioteca de México, gue son requeridos por
los usuarios de los servicios bibliotecarios, interesados en satisfacer sus necesidades de informacién.

™
Glosario:
* Lineamientos. Instruccién o un conjunto de acciones especificas para recepcién, tramite y resolucién de
solicitudes, que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una actividad
* Materiales hemerograficos. es todo aguel material publicado con cierta periodicidad {diaria, semanal,
guincenal, etc.), y pertenecen a esta categoria periédicos (diarios, semanarios), revistas (quincenales,
mensuales, semestrates, etc.), y otras, sean publicas o privadas.

Marco Normativo:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3e, incisc A, fraceién |, y articulo 40, ante penuiltimo parrafo.

e ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (ltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 his fraccion V, y Vil

* Lley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articuio 12,
fraccion Il y 1

¢ Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2 y 3.

* Ley de Fomento para ta Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, dltima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 1, 2, y 3.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién Il y Vi,
articulo 9y 15

¢ Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida ¥
vigente, Capitulos del I al VHI.

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

* Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitule I, “México
con Educacidn de Calidad”.

» Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1687,
articulo 6.

Referencias:

¢ Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manvales de Procedimientos 2017. IRT

s Directrices [FLA/UNESCO para el desarroilo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001. kX
» Coleccion de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura (vigente). — . .ot
e Reglamento Interno de Hemeroteca (vigente), {texto completa) Pawiay

A

-
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

Alcance:

e Aplica al Subdirector de Servicios de Informacidn, al lefe de Departamento de Mejora y Calidad en el
Servicio y al Jefe de Departamento de Servicios al Publico Turno Especial, que tienen asignado elaborar
lineamientos y/o actualizacién para el préstamo de material hemerografico v la atencidn a los usuarios
de la Biblioteca de México.

Responsabilidades:

e Subdirector de Servicios de Informacidn, establece y actualiza los lineamientos para el préstamo de
material hemerogréfico de la Biblicteca de México, verifica que el material puede ser consultado por
cualquier usuario, supervisa la operacion del material hemerografico que esta al servicio del publico en ia
modalidad de estanteria cerrada, por lo que el usuario debera solicitarlo al personal bibliotecario de la
Hemeroteca, quien lo otorgara mediante papeletas de registro que deben ser llenadas por los usuarios y
entregadas en el drea correspondiente; verificar que el material de la Hemeroteca deberd ser consultado
en el drea destinada para tal efecto.

s Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, otorga la papeleta de registro por cada
solicitud, con la que el usuaric podrd solicitar el material que reguieran; solicita al usuario una
identificacién vigente para garantizar la devotucién en buen estado del material hemerografico prestado;
devuelven la identificacion a los usuarios al terminar su investigacidn y regresar el material
hemerografico.

s Jefe de Departamente de Servicios al Piblico Turno Especial, otorga la papeleta de registro por cada
solicitud, con la que el usuario podra solicitar el material que requieran; solicita al usuaric una
identificacién vigente para garantizar la devolucién en buen estade del material hemerografico prestado;
devuelven la identificacién a los usuarios al terminar su investigacion y regresar el material
hemerografico.

s Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicic, y el Jefe de Departamento de Servicios al
Publico Turno Especial, realizan ta misma actividad, ya que el primero atiende en dias habiles de |a
semana y el segundo los fines de semana vy dias festivos, es decir se dividen la carga de trabajo en cuanto
atencidn a la afluencia de usuarios en la biblioteca en dias determinados.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Establecer los linearnientos para el préstamo de material hemerogréfico en
la Biblioteca de México.

Cddigo: H00-320-PR-45

Jefatura de Departamento de Mejora y Calidad en ‘
el Servicio, i
| Jefatura de Departamento de Servicios al Publico
Turno Especial

Subdireccidon de Servicios de Informacion

{ Inicio !
3 E

1

Establecimiento de '
politicas de |

57 ) préstamo | | 2

Recepcidnde |
solicitudes de
= -
i préstamo de material
_hemeragrafico

3
Entrega de material
‘ hemerografico al

usuario para su
consulta

Actualizacion de [
i contenidos y lineamientos 1€ ‘- : Consulta de Material
[' de prestamo

\ Fin ;
. o |
i
o F e
f -._??‘ &
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MRECCION
GENERAL DE BIBLIOTECAS

CULTURA

SECHEPAKRLA inl

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Estabie-cer los lineamientos para el préstamo de material hemeroﬁcoden
{a Biblioteca de México.
Cédigo: HO0-320-PR-45
PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Establecimiento 1.1 Verifica y actualiza periédicamente las politicas | Subdirector de Servicios
de politicas de de préstamo del material hemerografico de Informacion
préstamo 1.2 Establece las politicas de préstamo del material

hemerografico.

1.3 Instruye al personal sobre las polfticas de
préstamo del material hemerografico para su
aplicacion.

2. Recepcion de 2.1 Reciben las solicitudes de informacion | Jefe de Departamento de
solicitudes de hemerografica por parte del usuario. Mejora y Calidad en el
préstamo de 2.2 Verifican su existencia en el catalogo tematico. | Servicio
material 2.3 Brindan apoyo al usuario para encontrar el
hemerografico material en la Biblioteca de México o da | Jefe de Departamento de

sugerencia de bibliotecas que pudieran | Servicios al Publico Turno
tenerto. Especial

3. Entregade 3.1 Entregan papeleta de préstamo de material | Jefe de Departamento de
material hemerografico al usuario, para que llene los | Mejora y Calidad en el
hemerografico al datos del material solicitado. Servicio
usuario para su 3.2 Solicitan al usuario una identificacién vigente.
consulta. 3.3 Entregan el material al usuario para su | Jefe de Departamento de

consulta. Servicios al Pablico Turno
3.4 Archivan papeieta y credencial. Especial
4. Consultade 4.1 Apoyan al usuaric a buscar el material a | Jefe de Departamento de
material consultar. Mejora y Calidad en el
4.2 Consultan el usuario el material | Servicio
hemerografico.
4.3 Entregan el usuario el material hemerografico | Jefe de Departamento de
consultado al encargado en curso. Servicios al Publico Turno
4.4 Revisan gue el material devuelto esté en buen | Especial
estado y entrega la credencial al usuario.
4.5 Remiten el registro de afluencia y consultas de i
material hemerografico, actualiza existencias y
reporta incidencias, en su caso

5. Actualizacion de 5.1 Recibe registro de afluencia y consultas de | Subdirector de Set_fvi';:\ips.

contenidos y material hemerografico, actualiza existencias, | de Informacion S

lineamientos de junto con incidencias.

préstamo. 5.2 Supervisa que el material hemerografico que

posee la Biblioteca pueda ser consultado por
cualgquier usuario, respetando el Reglamento
General de los Servicios Bibliotecarios vigente
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y las disposiciones relativas a este tipo de
material.

5.3 Actualiza los contenidos hemerograficos, o en su
caso, los fineamientos para el préstamo del
material hemerogréfico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 Dia habil
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ANEXOS

Proc:édimiento: Establecer los lineamientos para el préstamo de material hemerografico en
la Bibiioteca de México.
Codigo: HOO-320-PR-45

NOMBRE DEL . .

DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Papeleta de Controlar el préstamo del material hemerografico HOO0-320-PR-45-A01
préstamo de gue se presta a los usuarios de la Biblioteca de
matertial México

hemerografico
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FLARL: 40 U500l

REGISTROS

Procedimiento: Establecer los lineamientos para el préstamo de material hemerografico en
la Biblioteca de México.

Codigo: H00-320-PR-45

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE :
p N T
TRABAIG CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR | CODIGO DE REGISTRO
Papeleta de 3 meses Jefe de Departamento de HO0-320-PR-45-R01
préstamo de Mejora y Calidad en el Servicio
material
hemerografico lefe de Departamento de

Servicios al Publico Turno
Especial
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Establecer los lineamientos para el préstameo de material hemerografico en
la Biblioteca de México. ‘

Cddigo: HO0-320-PR-45

. FECHA DE .
REVISION N° p [ A MOTIV
APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO OTIVO(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretarfa actualizacion de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017

[
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Anexc, H00-320-PR-45-A01

Formato de papeleta de préstamo de material hemerografico

RIRLIQTECA
14 CONACULTA DE MERICO

STEEETAKLA §73
FE P ER N PR EER

HEMEROTECA
(1) FECHA DE LA SOLICITUD:

DIiA MES ANO

(2) PERIODICO REVISTA DIARIO OFICIAL

(3) TITULO:
(4) VOL. NUM.__ DIA__ MES ANO
(5)TEMA CONSULTADO:
(6)USUARIO:
(7)DOMICILIO:

Instructivo de llenado de papeleta de préstamo de material hemerografico

No. de ) .
Titulo del apartado Instrucciones para el llenado del apartado
apartado
1 Fecha Se anota la fecha en que se hace la solicitud de la publicacién
periddica
5 Periodico, revista, diaric oficial Se anota una X en la linea correspondiente al tipo de publicacidn
periddica que se solicita
3 Titulo Se anota el titulo de ka publicacion periddica que solicita
Vol., num., dia, mes afio Se anotan los datos cronoldgicos correspondientes al volumen,
4 nimero, dia, mesy afio de la publicacién periddica (revista,
periddico o Diario oficial) que se solicita
Tema consultado Se anota el tema solicitado por el usuario
6 Usuario Se anota el nombre del usuario solicitante
7 Domicilio Se anota el domicilio particular del usuario
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Fomento ¥ Promocion de la Lectura en la Biblioteca de México
Codigo: HOO-320-PR-46

Objetivo(s):

Fomentar y promover la lectura en los usuarios asistentes a la Biblioteca de México, con la finalidad de
brindar el medio para formar lectores activos, reflexivos y criticos que elijan y seleccionen por iniciativa
propia los textos que leeran, ya sea por interés o necesidades de diversa indole, mediante la creacién de
actividades aliadas a diversas ofertas de lectura.

Glosario: N

Carta descriptiva. Documento que describe fas actividades y tiempos para la impacticion del curso en sus
distintas etapas

Difusion. Se refiere a las estrategias de divulgacidn e informacién para que el publico conozca las
actividades culturales y de fomento a la lectura que se generan en la Biblioteca de México.

Memoria histdrica. Es una recopilacion de material grafico, audiovisual e impreso de las actividades
culturales realizadas.

Promocién. Promover, iniciar o activar cierta accion, lo que implica producir, gestionar y desarrollar los
proyectos culturales y de fomento a la lectura que se requieren en |la Biblioteca de México.

Promocién de actividades. Hacer publica la informacidn sobre las actividades culturales que se realizan
con el propédsito de convencer al publico para que asista a la actividad.

Marco Normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VIl

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articulo 12,
fraccidn Il y Il

Ley General de Biblictecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2,3,4, 8, fraccion VIII;14, fracciones IV, V.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, Ultima reforma
publicada 17-12-2015 articulos 4, fracciones |, II, IlI, IV, V; 5, 6, fracciones |1, 1; 9, 11, 13.

Ley General de Bienes Nacionales D.O.F., 20-05-2004, dltima reforma publicada 01-06-2016, articulos 2,
3,y 6, fraccion XvIIL.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitule 1,
Segunda Seccién articutos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo |1, articulo 70 ==y
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion Iy VI,
articulo 9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DG'B, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulos del | al VIII. :
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicade en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1,

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IIl, “México
con Educacion de Calidad”. g .
Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1'987,

articulo 6.
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Referencias:

e Guia para la Elaboracidn y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.

e Directrices [FLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001.

» Coleccién de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura {vigente).

Alcance: ‘

e Aplica al Director de la Biblioteca México, Subdireccién de Servicios de Informacion, Subdireccion de
Produccién Cultural y Editorial, Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio y Departamento de
Servicios al Puablico Turno Especial, beneficiando a todo usuario asistente sin importar, raza, religidn,
sexo 0 status econdmico.

Responsabhilidades:

e Direccidn de la Biblioteca de México aprueba la planeacién anual de actividades de fomento a la lectura.

¢ Subdirecter de Servicios de Informacion, orienta sobre la tematica en la elaboracién de actividades de
fomento a la lectura: vigila que se lleve a cabo en tiempo y forma la elaboracidn de actividades de
fomento a la lectura, sugiere los requerimientos solicitados para la inscripcién a cada actividad de
fomento a la lectura; vigila el cumplimiento de los requerimientos solicitados para la inscripcion a las
actividades; presenta a la Subdireccion de Produccidn Cultural y Editorial la propuesta mensual de
actividades a llevar a cabo para su respectiva difusion.

¢ Subdirector de Produccién Cultural y Editorial, desarrolla material promocional de las actividades de
fomento a la lectura; envia el material promocional de fomento a la lectura a los diferentes medios de
comunicacidn digital; Proporciona el producto final de la promocidon de fomento a la lectura a la
Subdireccién de Servicios de Informacion.

¢ lefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, elabora e imparte las actividades de fomento a
la lectura en tiempo y forma; Informa al usuario los requerimientos solicitados de inscripcion a
actividades de fomento a la lectura; Efectla las inscripciones de actividades de fomento a la lectura
basandose en los requerimientos acordados.

» jefe de Departamento de Servicios al Pidblico Turno Especial, elabora e imparte las actividades de
fomento a la lectura en tiempo y forma; Informa al usuaric los requerimientos solicitados de inscripcién
a actividades de fomento a la Jectura; Efectda las inscripciones de actividades de fomento a la lectura
basandose en los requerimientos acordados.

¢ Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, y el Jefe de Departamento de Servicios al
Piblico Turno Especial, realizan la misma actividad, ya que el primerc atiende en dfas habiles de la
semana y el segundo los fines de semana y dias festives, es decir se dividen la carga de trabajo en cuanto
atencion a la afluencia de usuarios en [a biblioteca en dias determinados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-46

Procedimiento. Fomento y Promocidn de la Lectura en la Biblioteca de México

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planeacién de
actividades de
fomentoy
promocion de la
lectura

1.1 Orienta al personal en la seleccidn tematica de
interés  para los  usuarios, efemérides,
celebraciones anuales y/o temdticas ofertadas,
memoria histérica, entre otros.

1.2 Orienta al personal sobre la calendarizacion
anual de actividades.

1.3 Instrumenta la elaboracion de actividades,
homogenizando las planeaciones por medio de
una carta descriptiva.

1.4 Genera ficha de inscripcién y reguerimientos

para las actividades de fomento a la lectura.

Subdirector de Servicios
de Informacién

2. Elaboracion de
actividades de
fomentoy
promocion a la
lectura

2.1 Investiga las diversas fuentes bibliograficas que
puede vincular con las actividades de fomento a
fa lectura.

2.2 Elabora actividades en base a la tematica
acordada y la bibliografia encontrada sobre el
formato de carta descriptiva.

2.3 Determina las caracteristicas de usuarios y de las
actividades a llevar a cabo, como: edad, cupo
usar), en

maximo (dependiendo el &rea a

compafia de los padres o tutores, entre otros.

Jefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

Jefe de Departamento de
Servicios al Publico Turno
Especial

3. Evaluacién de las
actividades del
programa de
fomentoy
promocidn de la
lectura

3.1 Verifica que se aborden elementos bibliograficos

acordes a las tematicas a tratar en las
actividades.

3.2 Analiza que las caracteristicas de usuarios,
actividades y material bibliografico sean

congruentes entre si.

3.3 Corrobora que se haya elaborado la carta
descriptiva de forma adecuada.

3.4 Otorga visto bueno del cumplimiento de todos
los puntos.

¢Es correcto?
Si, continda en la etapa 4.
No, regresa a la etapa 2.

Subdirector de Servicios
de Informacion

FAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRFCCION
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4. Presentacién del
programa de
fomentoy
promocién de la
lectura

4.1 Integra la calendarizacidn del programa de
actividades, con informacién sobre temas a
abordar, caracteristicas de usuarios beneficiados
y areas a ocupar durante las actividades.

4.2 Elabora documento con la informacién integrada
previamente, se incluyen las cartas descriptivas.

4.3 Envia al Director de la Biblioteca de México
dicho documento para su  validacién vy
autorizacidn.

Subdirector de Servicios
de Informacion

S. Autorizacidn del
programa de
actividades fomento
y promocidn de la

5.1 Recibe el documento con la integracién vy
calendarizacién del programa de actividades de
fomento y promocién de la lectura.

5.2 Analiza el documento y la calendarizacién del

Director de la Biblioteca
de México

promocion de las
actividades de
fomento a la Jectura

actividades de fomento a la lectura que se
llevardn a cabo, a través de un correo
electronico dirigido a la  Subdireccidn de
Produccién Cultural Editorial.

6.2 Proporciona las caracteristicas de las actividades
y requerimientos de inscripcién, asi como
medios de contacto para mayores informes, a
través de un correo electrénico dirigido a la
Subdireccién de Produccién Cultural Editorial.

6.3Proporciona  imagenes que ilustren las
actividades a llevar a cabo a través de un correo
electronico  dirigido a la Subdireccién de
Produccién Cultural Editorial, para su promocién
y difusion.

lectura programa de actividades de fomento vy
promocién de la lectura.

5.3 Verifica factibilidad presupuestal de las
actividades a llevar a cabo en el programa de
actividades de fomento y promocién de la
lectura.

5.4 Autoriza el programa de actividades de fomento
y promocién de la lectura por haber cubierto las
caracteristicas adecuadas y por cumplir con la
factibilidad presupuestal.

sAutoriza?

Si, continda en la etapa 6.

No, regresa a la etapa 2.

6. Gestién de 6.1 Proporciona la calendarizacion mensual de las | Subdirector de Servicios

de Informacién

7. Promocion de las
actividades de
fomento ala lectura

7.1 Elabora material promacional de las actividades
de fomento a la lectura, con diferentes recursos
como: banners electrénicos, banners fisicos,
programas de mano, tripticos, carteles, entre

Subdirector de Produccién
Cultural y Editorial
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otros, utilizando la informacién e imagenes
recibidas de la Subdireccién de Servicios de
Informacion.

7.2 Envia el material promocional de fomento a la
lectura a los diferentes medios de comunicacidn
con los gue esté vinculada.

7.3 Proporciona el producto final de la promocion
de fomento a la lectura a la Subdireccion de
Servicios de Informacién.

8.Coordinacién de 8.1 Recibe el producto final de la promocidén al | Subdirector de Servicios
las actividades de fomento a la lectura. de Informacién
fomento y 8.2 Informa la calendarizacién del programa de

promocién de la actividades de fomento y promocién a la lectura

lectura al personal bibliotecario, por medic de Ila

promocién elaborada por la Subdireccién de
Produccién Cultural y Editorial.

8.3 Selecciona el personal responsable de llevar a
cabo las actividades, asi como su promocidn y

difusion.
9. Implementacién 9.1 Informa a los usuarios sobre los requerimientos | Jefe de Departamento de
de las actividades del de inscripcidn para las actividades de fomento a | Mejora y Calidad en el
programa de la lectura y realiza el proceso llenando ficha de | Servicio
actividades de inscripcién.
fomento vy 9.2 Realiza las actividades en tiempo y forma, | Jefe de Departamento de
promocién de la entregando un registro de asistencia a las | Servicios al Ptiblico Turno
lectura actividades llevadas a cabo. Especial

9.3 Elabora un informe con sugerencias vy
observaciones a modo de autoevaluacién tanto
del desempefio como dela ejecucién de su

actividad.
10. integracién del 10.1 Proporciona el reporte de actividades vy | Subdirector de Servicios
reporte estadistico asistencias del programa de actividades de | deInformacién
de asistencias y fomento y promocion  de la lectura,
actividades del mensualmente, a la Direccién de |la Biblioteca de
programa de Meéxico
formento y 10.2 Proporciona estadistica anual de actividades de
promocién de la fomento a la lectura y la cantidad de usuarios
lectura beneficiados a la Direccion de la Biblioteca de
México

10.3 Informa al personal sobre los resultados
obtenidos de actividades del programa de
fomento y promocién de la lectura llevados a
cabo y la cantidad de usuarios beneficiados en el
afio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 Dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Fomento y Promocién de la Lectura en la Biblioteca de México
Codigo: HOD-320-PR-46

NOMBRE DEL . .
D N
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

N/A N/A N/A
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REGISTROS

Procedimiento: Fomento y Promocion de la Lectura en la Biblioteca de México
Cédigo: HOO-320-PR-46

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

. PON ED NSERVAR CODIGO DE REGISTR
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONS GO DE REGISTRO

N/A N/A N/A N/A
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Procedimiento: Fomento y Promocién de la Lectura en la Biblioteca de México
Codige: HO0-320-PR-46

. FECHA DE .
REVISION N° . EL CAMBLI M
VISION N APROBACION DESCRIPCION D 0 OTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccion de Material Biblichemerografico para la Biblioteca de México
Codigo: HO0-320-PR-47

Objetivo(s}:

e Seleccionar y solicitar la adquisicién de material bibliografico que satisfaga las necesidades de
informacién de los usuarios que asisten a la Biblioteca de México, tomando en cuenta las politicas de
mantenimiento y desarrollo sistematico de las colecciones y la disponibilidad presupuestal autorizada.

Glosario:

¢ Material Bibliohemerografico. Compilacién de documentos donde el autor anota nombres de libros,
revistas, paginas web, en donde se apoyo para hacer una investigacion. Descripcion y clasificacidn
sistematica de libros, impresos y otros materiales para proporcionar informacién a investigadores,
estudiantes y profesionales.

Marco Normativo:

* Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 40, ante pendltimo parrafo.

e ley Orgédnica de la Administracion Pudblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
artfculos 26 y 41 bis fraccion V, y VIL.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccidn IV, y articulo 12,

fraccién Iy [l

e Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, dltima reforma publicada 17-12-2015,
articulo 7.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.C.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccion Il y Vi,
articulo 9y 15

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicion, corregida y
vigente, Capitulos del I al VIII.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo III, “México
con Educacion de Calidad”.

* Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas. Publicado en el DOF. 08-01-1987,
articulo 6.

Referencias: ref s
¢ Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017. e
¢ Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas publicas, abril de 2001,

Alcance:

* Aplica al Subdirector de Servicios de Informacion, Subdirector de Desarrollo de Acervos y al Jefe de’
Departamentos de Mejora y Calidad en el Servicio, que tienen a su cargo la responsabilidad de responder
a las demandas de informacidn bibliohemerografico del usuario.
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Responsabilidades:

e Subdirector de Servicios de Informacidn, solicita a las casas editoriales catilogos y material a vistas de las
novedades publicadas para una seleccion actualizada; busca la actualizacion del acervo con respecto a
nuevas tematicas.

e Subdirector de Desarrollo de Acervos, revisa y adquiere material bibliohemercgrafico de acuerdo a la
seleccién solicitada

e Jefe de Departamento de Mejora y Calidad, selecciona el material bibliohemerografico en base a las
demandas tematicas solicitadas por los usuarios; cuida el equilibrio del desarrollo de cada una de las
diversas dreas de servicio de que dispone la Biblioteca de México.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Seleccién de Material Bibliohemerografico para la Biblioteca de México
Cédigo: H00-320-PR-47

lefatura de Departamente de Mejora y Calidad en

Subdireccidn de Servicios de Informacién el Servicio Subdireccidn de Desarrollo deAcervos

nicio

Recepcion de
catdlogos de

editoriales
[E—

>

¥ Seleccion de materia

Envio de solicitud de
adgulsicién

i L8

» Adguisicién de material

kiblic-he merografico

Recepcién de material
adquirido

i

Envio de material para
proceso 1écnico

¢
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: HO0-320-PR-47

Procedimiento: Seleccién de Material Bibliohemerografico para la Biblioteca de México

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Recepcién de
catdlogos de
editoriales

1.1 Recibe catdlogos de editoriales y visitas de
agentes o proveedores.

1.2 Analiza las novedades que existen en el
mercado.

1.3 Distribuye los catdlogos a la Jefatura de
Departamento de Mejora y calidad en el Servicio
y Servicio al Publico.

Subdirector de Servicios
de Informacion

2. Seleccion de
material

2.1Selecciona materiales de acuerdo con las
necesidades de los usuarios.

2.2 Elabora relaciones de obras seleccionadas en los
catalogos.

2.3 Integra solicitudes especificas solicitadas por los
usuarios y remite al Subdirector de Servicios de

Informacién.

Jefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

3.Envio de solicitud
de adquisicion

3.1Evalda la solicitud de compra del material de
acuerdo con el presupuesto asignado.

3.2 Realiza la solicitud de compra del materiai, al
4rea correspondiente para su adquisicién.

3.3 Elabora solicitud de adquisicién de material
bibliohemerografico y remite al Subdirector de
Desarrollo de Acervos.

Subdirector de Servicios
de Informacion

4.Adguisicion de
material
bibliohemerografico

4.1 Revisa la solicitud de compra.
4.2 Adquiere material bibliohemerografico de
acuerdo a la seleccion solicitada.

Entrega material biblichemerogréfico a
Biblioteca de México al Subdirector de Servicios
de Informacion.

4.3

Subdirector de Desarrollo
de Acervos

5.Recepcion de
material adguirido

5.1 Coteja la lista de material en compra con el
material en flsico.

5.2 Revisa el estado que guardan los titulos vy
ejemplares.

5.3 Recibe el material documental correspondiente
a la seleccidn solicitada.

Subdirector de Servigios |

de Informacién

6.Envio de material
para proceso técnico

6.1 Solicita a las diferentes areas de servicio la
revisién de su material en compra.

6.2 Separa por tipo de materiales.

6.3 Envia el material al Departamento de

Subdirector de Servicios
de Informacion

S
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GENERAL DE BIBEIOTECAS

Organizacién Documental para su  proceso
técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 100 Dias habiles
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ANEXCS

Procedimiento: Seleccién de Material Bibliohemerogréfico para la Biblioteca de México
Codigo: HO0-320-PR-47
NOMBRE DEL . .
CoDl
DOCUMENTO PROPOSITO ODIGO DEL DOCUMENTO
N/A ' N/A N/A




NNV U '\ NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBEIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Seleccién de Material Bibliohemerografico para la Biblioteca de México
Cdédigo: HOO-320-PR-47

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Solicitud de compra 5 afios Subdireccién de Servicios de H00-320-PR-47-R01

Informacion
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CULTURA Bl aNUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.

GENERAL DE BIBEIOTECAS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seleccién de Material Bibliohemérogréﬁco para la Bibiioteca de México
Codigo: HOD-320-PR-47

FECHA DE

, o - P 3
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia parala
Actualizacion conforme a las elaboraciony
N/A N/A nuevas facultades de fa Secretaria actualizacidn de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017




SIS Tl [ UAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

I“’\H_R AL DE RBIBEIOTECAS

VALIDACION DEL PRGCEDIMIENTO

Procedimiento: Orientacion al usuario en su bisqueda de informacién documental
Cddigo: HO0-320-PR-48

Elabord Revisé

v/

~ Va@te Mtro. Eduard6 Lizalde
Chavez
Jefe del Departamento de Director de la Biblioteca de
Mejora y Calidad en el MEeéxico
Servicio
Autorizd

%171 bon ‘z)fch/

-\jlorge Vm‘tf::-gﬂr
Director Gene

Bibliotecas

Fecha de
Documentacidn:

Numerc de Revisién:




CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTCQ

|

Procedimiento: Orientacién al usuario en su bisqueda de informacion documental
Cédigo: HO0-320-PR-48

Objetivo(s):

Recibir e investigar toda solicitud de informacién bibliografica por parte de los usuarios y servir de enlace
con las fuentes de informacién bibliohemerografica disponibles en los acerves de la Biblioteca de
México.

Glosario:

Estrategia. Habilidad para dirigir un asunto.

Material documental. Toda base de conocimiento expresada en un soporte material susceptible de ser
utilizada para consultas, estudios o pruebas. Fuente de conocimiento.

Servicios bibliotecarios. Servicio mediante el cual se suministran libros, revistas, peliculas, etc. Y
asistencia intelectual a persenas que hacen uso de la biblioteca. Es un contrato bilateral, esto es, con
derechos y cbligaciones reciprocas para el prestador y el prestatario del servicio y se ajusta a las
disposiciones del reglamento o de un coenvenio especial.

Suministros. Accién y efecto de suministrar una cosa, 0 sea proveer a uno de alguna cosa.

Usuarios. El que usa ordinariamente una cosa. Con referencia a una biblioteca, entendemos que los
usuarios son aquellos que habitualmente utilizan uno o mas de sus servicios.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 3o, inciso A, fraccién |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafo.

ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, (itima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 his fraccién V, y VI

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 2o, fraccién IV, y articuio 12,
fraccién Il y 1l

ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, (ltima reforma publicada 17-12-2015,
articulos 2, 3, 6, 7, 14.

Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo 9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicién, corregida y
vigente, Capitulos del I al X.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado V1.3, Estrategia 3.3.1
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, puklicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Il “México
con Educacidn de Calidad”.

Decreto por el que se consolida |a Red Nacional de Bibliotecas Pablicas. Publicado en e] DOF. 08-01-1987,
(texto completo). A 2

L

Referencias: fo oy .
s Guia para la Elaboracién y Actualizacidén de Manuales de Procedimientos 2017. R =
e Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo del servicio en bibliotecas pablicas, akril de 2001, VT
s Coleccidn de Apoyo a la Capacitacién Bibliotecaria de la DGB de la Secretaria de Cultura. ; W

i, o iy o
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CULTURA BB "/ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

"GENERAL DE BIBLIOTECAS

Alcance:

¢ El procedimiento tiene influencia en la Subdireccién de Servicios de Informacidn, los Departamentos de
Mejora y Calidad en el Servicio, Servicios al Pablico Turno Especial, que tienen asignada la atencidn y
orientacién a los usuarios de |a Biblioteca de México.

Responsabilidades:

s Director de |a Biblioteca de México, vigila que el servicio al plblico que ofrece |a Biblioteca de México
sea otorgado a toda persona que lo solicite sin distincién de raza, credo, condicién econdmica o social.

e Subdirector de Servicios de Informacién, vigila que los servicios bibliotecarios que ofrece |a Biblioteca de
México seran gratuitos.

e Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, pone a disposicidn todos los materiales
documentales de la Biblioteca de México los cuales podran ser consultados por los usuarios, cumpliendo
con los reguisitos del Reglamento de Servicios al PUblico vigente y el Reglamento interno de cada drea de
Servicio

o jefe de Departamento de Servicios al Publico Turno Especial, pone a disposicion todos los materiales
documentales de la Biblioteca de México los cuales podran ser consultades por los usuarios, cumpliendo
con los requisitos del Reglamento de Servicios al Pdblico vigente y el Reglamento interno de cada areade
Servicio

s Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, y el Jefe de Departamento de Servicios al
Pablico Turno Especial, realizan la misma actividad, ya que el primero atiende en dias habiles de la
semana v el segundo los fines de semana y dfas festivos, es decir se dividen la carga de trabajo en cuanto
atencién a la afluencia de usuarios en la biblioteca en dias determinados.
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GENERAL DE BIBLIOTECAS

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Grientacidn al usuario en su biusqueda de informacion documental

Cédigo: HOO-320-PR-48




CUITURA

HFfania i D10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: H00-320-PR-48

Procedimiento: Qrientacién al usuario en su busqueda de informacién documental

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTG DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Instrumentacidn
del proceso de
orientacién a
usuarios

1.1 Establece la estrategia a seguir para el
otorgamiento del servicio de orientacidén a los
usuarios.

1.2.Autoriza la difusién del Reglamento y las
politicas para el wuso de los servicios
bibliotecarios.

1.3 Solicita los suministros necesarios para la

prestacion de los servicios bibliotecarios.

Subdirector de Servicios
de Informacién

2. Informacion al
personal sobre el
reglamento

2.1 Difunde el reglamento correspondiente a los
servicios bibliotecarios.

2.2 Instruye al personal sobre las politicas a seguir al
ofrecer los servicios bibliotecarios.

2.3 Supervisa al personal en el cumplimiento de las
politicas a seguir.

Subdirector de Servicios
de Informacion

3. Busqueda de
material documental
solicitado

3.1 Recibe del wusuario las necesidades de
informacién documental.

3.2 Busca informacion requerida en el Catdlogo e
linea, por las diferentes vias de acceso: autor,
titulo, tema.
éSe encuentra?

Si, continda en la etapa 4.

No. Continua en la etapa 6, {(Elabora reporte y
proporciona alternativas de localizacion del
material para el usuario en otras bibliotecas
cercanas. Fin del Procedimiento).

Jefe de Departamento
Mejora y Calidad en el
Servicio

lefe de Departamento de
Servicios al PUblico Turno
Especial

4, Apoyo al usuario
en la localizacidn del
material documental

4.1 Indica al usuario en que sala se encuentra el
material que solicita.

4.2 En la sala correspondiente, realiza el registro del
usuario para fines estadisticos.

4.3 Indica al usuario donde localizar el material
documental solicitado dentro de la estanterfa de
la sala.

4.4 Indica al usuario en donde depositar el material
cuando termine su consulta.

Jefe de Departamento
Mejora y Calidad en el
Servicio

lefe de Departamento de

Servicios al Publico Turno 1

Especial

5. Integracién del
material consultado
en estanteria

5.1 Toma el material documental devuelto por los
usuarios en los carros transporta libros.

5.2 Ordena los libros devueltos por los usuarios, por
clasificacion y registra las obras consultadas con

lefe de Departamento _' i

Mejora y Calidad en el
Servicio




CULTURA B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE BIBLIOTECAS
los datos del material que el usuario consulté. Jefe de Departamento de
5.3 Intercala y alinea el material en la estanteria, por | Servicios al Publico Turno
orden de clasificacién Especial

5.4 Elabora y entrega el reporte estadistico
correspondiente.

6. Recepcion de 6.1 Recibe reporte de material consultado, asi como Subdirector de Servicios
reporte de no el de no existencia de material documental. de Informacidn
existencia y 6.2 Recibe el reporte de usuarios que asisten

generacion de diariamente al servicio.

estadisticas de 6.2 Genera la estadistica semanal de usuarios y los

servicios indicadores mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 Dia habil

T ey




~ MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

CULTURA

STERITAR{A N

GENERAL DE BIBEIOTECAS

ANEXOS
Procedimiento: Orientacién al usuario en su busqueda de informacién documental
Cddigo: HOO-320-PR-48 B
NOMBRE DtL . 4
|

DOCUMENTO PRCGPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Estadistica semanal Generar los datos estadistico de asistencia y consulta H0O-320-PR-48-A01
de usuarios de usuarios por mes




CULTU R A DFPRGCFDIMHNTDS DE LA DIRECCION

NERAL DE ﬂ]i![ IOTECAS

FRETANREA (3L <30

REGISTROS

Procedimiento: Orientacién al usuario en su bisqueda de informacién documental
Cddigo: HOO-320-PR-48

DOCUMENTOS DE TIEMPQO DE .
TRABAJO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVAR CO.DIGO DE REGISTRO
Estadistica semanal 5 anos Subdirector de Servicios de HOO0-320-PR-48-R01
de usuarios Informacién
R EAR "-l'l-h" LI

sl

s,
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—— " Lottt 2 GENERAEL DE BIBLIOTECAS

SYUR

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Orientacién al usuario en su blisqueda de informacion documental
Cédigo: HO0-320-PR-48

FECHA DE

REVISION N° : DESCRIPCION C v
O APROBACIGN £S JON DEL CAMBIO MCTIVO(S)
Guia parz la
Actualizacion conforme a las elaboracién y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de
de Cultura Manuales de

Procedimientos 2017
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C U LT U SO \ANUAL DL PROCE nma_mw [0S DE LA DIRECCION

~ic AR W O

Anexo, H00-320-PR-48-A01
Formato de estadistica semanal de usuarios

BIBLIOTECA DE MEXICO “JOSE VASCONCELQS”

ESTADISTICA SEMANAL DE USUARIOQS

ANO (1)

MES(2) | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO | TOTAL
(5)

8:30 - (3)
9:30

9:30 —
10:30

10:30 -
11:30

11:30 -
12:30

12:30 -
13:30

13:30 -
14:30

14:30 —
15:30

15:30 -
16:30

16:30 -
17:30

17:30 -
18:30

18:30 - - anedy
19:30

TOTAL A%
(4) ' i 1-

H00-320-PR-48-A01

Instructivo de llenado dei formato de estadistica semanal de usuarios

No. de Titulo del apartado Instrucciones para el llenado del apartado
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AL DE BIBEIOTECAS

SECHET AN E U TR
apartado
1 Afo Se anota el afio en que se hace el registro
2 Mes Se anota el mes correspondiente
3 Sin nombre Se anota la cantidad de usuaries y de libros utilizados en
la hora y dia correspondiente
4 Total Se anota la suma total por dia
5 Total semanal Se anota la suma semanal por hora




CU LT UR A N DE PROCEDIMIENTOS DELA DIREC

GENERAL ﬁi BEBLIH

CECTRFT A

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo Interbibliotecario
Cadigo: HOD-320-PR-49

Elaboro Revisd
= s |
f'-ﬂ / ‘.
Vagante Mtro. Eduardo Lizalde
Tj Chévez
Jefe del Departamento de Director de la Biblioteca de
Mejora y Calidad en el México
Servicio
Autorizo

Jﬂch van %,,a“ v

.\Lif)}orge Vonzl_e_gl_gﬁ
Director General de
Bibliotecas

RETARIA IE (11 i
Gy A TR - -

RO Wirs oy

Fecha de
Documentacion:

Numero de Revision:




CULTURA = - B AHL.&L'DLPRﬂLLmM}wmsD DIRECCION

{:LI\TRAI ﬂf‘ BIE-[' IOTECAS

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo interbibliotecario
Cédigo: HOO-320-PR-49

Objetivo(s):

Ampliar la posibilidad de consulta en heneficio de los usuarios de las bibliotecas, estableciendo
convenios de préstamao entre instituciones que cuentan con materiales afines.

Glosario:

ABIESI. Asociacién de Bibliotecarios e Instituciones de Ensefianza Superior e Investigacion.

Cobertura de seguro. Proteccién de un bien o de bienes para la parte interesada para cumplir cierta
funcién la cual estara magnificada dentro de cierto tiempo y resguarde

Préstamo Interbibliotecario. Consiste en la entrega en préstamo, por parte de la biblioteca, de una
publicacién de su fondo, a una institucidn u otra hiblioteca, para gue, por un tiempo dado, tenga el uso
de ella con la obligacion de restituirla antes del vencimiento del plazo. El préstamo es un verdadero
contrato bilateral, esto es, con derechos y obligaciones recfprocas para el prestador y el prestatario y se
ajusta a las disposiciones del reglamento o de un convenio especial

Marco Normativo:

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.0.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 30, inciso A, fraccidn |, y articulo 4o, ante pendltimo parrafe.

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, dltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis fraccién V, y VIL.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccidn IV, y articulo 12,
fraccion Il y 1l

Ley General de Bibliotecas, publicada el 21 de enero de 1988, Ultima reforma publicada 17-12-2015,
articules 2, 3, 6, 7, 14.

Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacién Pablica, DOF 04-05-2015, Titulo |, Capitulo I,
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Tituto V, Capitulo Y, articulo 70.

Reglamente Interior de la Secretaria de Cultura, D.0O.F. 08-11-2016, articulos 2o Inciso A, fraccién Il y VI,
articulo9y 15

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Conaculta, DGB, 2014, Cuarta edicidn, corregida y
vigente, Capitulos del | al VIII.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado VI.3, Estrategia 3.3.1
Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo I, "Memco
con Educacién de Calidad”. -

Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Plblicas. Publicado en el DOF 0&»()1—1587
{texto completo). s "M SEpel) o

Referencias: =
Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017. -
Directrices IFLA/UNESCO para el desarrollc del servicio en bibliotecas puiblicas, abril de 2001.
Coleccion de Apoyo a la Capacitacion Bibliotecaria de la DGB de |a Secretaria de Cultura [vigente).




C

ULTURA

Alcance:

Aplica al personal de la Subdireccidn de Servicios de Informacion, ademas del personal que conforman el
Departamente de Mejora y Calidad en el Servicio, el Departamento de Servicios al Publico Turno
Especial, que tienen asignada la atencidn a los usuarios de |a Biblioteca de México,

Responsabilidades:

Subdirector de Servicios de Informacién, Recibe las solicitudes de establecimiento de Préstamo
Interbibliotecario y verifica que no sean materiales Unicos o valiosos, asi como material que conforman
las salas de Consulta, Fondo Reservado, Hemeroteca, Fondo México y Bibliotecas Personales.

Jefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio pene a disposicién el material de |a Biblioteca
para préstamo Interbibliotecario, exceptuando los materiales Unicos o valiosos asi como también el
material que conforman Jas salas de Consulta, Fondo Reservado, Hemeroteca, Fondo México y
Bibliotecas Personales; vigila que el convenio de préstamo Interbibliotecario se establecerd con
instituciones que cuentan con materiales afines a los nuestros y que acepten los lineamientos
establecidos por nuestra Biblioteca; requisita los formatos aprobados por las Normas para el
Establecimiento del Préstamo Interbibliotecario de la ABIES); verifica que la institucidn interesada en
establecer el convenio de préstamo Interbibliotecario con la Biblioteca de México, deberd enviar la
solicitud, con las firmas autorizadas para este fin, indicando el periodo de vigencia del convenio, el cual
se renovara afio con afio; contesta con otro oficio, la aceptacidn al convenio de préstamo
Interbibliotecario, a las instituciones solicitantes; junto con las firmas autorizadas para dicho propdsito
por parte de la Biblioteca de México.

lefe de Departamento de Servicios al Publico Turno Especial, pone a disposicidn el material de Ia
Biblioteca para préstamo Interbibliotecario, exceptuando los materiales Unicos o valiosos asi como
también el material que conforman tas salas de Consulta, Fondo Reservado, Hemeroteca, Fondo México
y Bibliotecas Personales; vigila que el convenio de préstamo Interbibliotecario se establecerd con
instituciones gque cuentan con materiales afines a los nuestros y que acepten los lineamientos
establecidos por nuestra Biblioteca; requisita los formatos aprobados por las Normas para el
Establecimiento del Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI; verifica que la institucién interesada en
establecer el convenio de préstamo Interbibliotecario con la Biblioteca de México, deberd enviar la
solicitud, con las firmas autorizadas para este fin, indicando el periodo de vigencia del convenio, el cual
se renovard afio con afio; contesta con otro oficio, la aceptacion al convenio de préstamo
interbibliotecario, a las instituciones selicitantes; junto con las firmas autorizadas para dicho propésito
por parte de la Biblioteca de México.

lefe de Departamento de Mejora y Calidad en el Servicio, y el Jefe de Departamento de Servicios al
Publico Turno Especial, realizan la misma actividad, ya que el primero atiende en dias habiles de la
semana y el segundo los fines de semana y dias festivos, es decir se dividen la carga de trabajo en cuanto
atencidn a la affuencia de usuarios en |a biblioteca en dias determinados.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

DE LA DIRE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

(§ 5

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo Interbibliotecario

Codigo: H00-320-PR-49

Subdireccion de Servicios de Informacion

Jefatura de Departamento de Mejora y Calidad en
el Servicio
lefatura de Departamento de Servicios al Pldblico

Turno Especial

! Inicio )
A
T S 2
 i— - = I
! 2
Recepcidn de salicitud de . Comunicacién del convenio i
convenio de préstamo 1'— - de préstamo i
Interbibliotecario Interbibliotecario
=1
y 2
Elaboracidn y envio del
oficio de aceptacion del .
i convenio |
]
1
|
Recepcion de solicitud del
material para préstamo
Interbibliotecario :
5
i = v
l Préstamo de material a
| instituciones y bibliotecas
&
h, S L
Devolucion de material de
préstamo Interbibliotecario i
- R 1
-y
8
| Generacién de estad(sticas de | ’ Elaboracion del reporte
i servicios [ I estadistico
o BN
| Fin }
\.




CULTURA

S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo Interbibliotecario

Cédigo: HO0-320-PR-49

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepcidn de
solicitud de convenio
de préstamo
Interbibliotecario

1.1 Recibe las solicitudes de establecimiento de
Préstamo Interbibliotecario.

1.2 Verifica que no sean materiales (nicos o valiosos
asi cormno también el material gue conforman las

salas de  Consulta, Fondo Reservado,
Hemeroteca, Fondo Meéxico vy Bibliotecas
Personales

1.3Remite al Departamento de Mejora y Calidad en
el Servicio para su revision

Subdirector de Servicios
de Informacién

2. Comunicacidn del
convenio de
préstamo
Interhibliotecario

2.1 Verifica la  solicitud de préstamo
Interbibliotecario vy si la institucidn gue solicita
cuenta con una biblioteca que se responsabilice
del préstamo.

2.2 Informa a la institucion sobre las politicas y
lineamientos de préstamo Interbibliotecario.

2.3 Recibe la respuesta de la institucion o biblioteca
interesada en el convenio de préstamo
Interbibliotecario

Jefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

Jefe de Departamento de
Servicios al Publico Turno
Especial

3. Elaboracién y
envio del oficio de
aceptacién del
convenio

3.1 Elabora la aceptacion del convenio e indica
cuales son las firmas autorizadas por parte de la
Biblioteca de México.

3.2 Prepara sobre con documentacién, Papeleta de
préstarmo Interbibliotecario y acuse de recibo.
3.3 Envia el sobre y recibe acuse de recibo firmado vy

sellado por la institucidn solicitante.

3.4 Archiva el oficio.

lefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

Jefe de Departamento de
Servicios al Piblico Turno
Especial

4. Recepcion de
solicitud del material
para préstamo
Interbibliotecario

41 Recibe las papeletas de  préstamo
Interbibliotecario, por triplicado, con los datos
del libro solicitado en préstamo, una vez que la
institucion ha verificado su existencia en nuestro
acervo.

4.2 Realiza la blsqueda del materia solicitado vy
ubica en qué area se encuentra.

4.3 Verifica cuantos ejemplares
existencia y el estado del material.

4.4 Confirma a la institucion solicitante si el material

tenemos en

lefe de Departamento Id;e "
Mejora y Calidad enel -
Servicio e )




CULTURA

FETTTEN

TOS DE LA DIRECCION

AL DE BIBLIOTECAS -

estd disponible para préstamo Interbibliotecario.

5. Préstamo de
material a
instituciones y
bibliotecas

5.1 Localiza y trae el libro de la sala respectiva.

52 Anota en el formato de préstamo
Interbibliotecario la fecha en que se realiza el
préstamo v la fecha de vencimiento del mismo y
lo sella con el propio de |a Biblioteca de México.

5.3 Indica al usuario que puede renovar el préstamo
por & dias mds y al devolver el libro debe traer
las copias para poner el sello de devuelto.

$.4 Entrega al usuario el libro junto con las copias
del formato de préstamo Interbibliotecario y
elabora papeleta de salida de la Biblioteca de
México.

S.S Archiva el original del formato de préstamo
Interbibliotecario por fecha de vencimiento.

5.6 Realiza la entrega del material solicitado para
préstamo Interbibliotecario.

lefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

Jefe de Departamento de
Servicios al Publico Turno
Especial

6. Devolucion de
material de
préstamo
Interbibliotecario

6.1 Recibe la devolucién del material documental
junto con las copias de las papeletas de
préstamo Interbibliotecario.

6.2 Saca la papeleta original y sella de devueltc en
papeletas.

6.3 Entrega las copias selladas al usuario.

6.4 Archiva el original.

Jefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

Jefe de Departamento de
Servicios al Pablico Turno
Especial

7. Elaboracidn del
reporte estadistico

7.1 Integra material en [a coleccion de la sala
correspondiente.

7.2 Realiza reporte estadistico.

7.3 Entrega el reporte estadistica a [a Subdireccién
de Servicios de Informacidn.

lefe de Departamento de
Mejora y Calidad en el
Servicio

lefe de Departamento de
Servicios al Publico Turno
Especial

8. Generacién de
estadisticas de
servicios

8.1 Recibe reporte de material a préstamo
Interbibliotecario.

8.2 Verifica el control del material en préstamo de
material bibliografico

8.3 Genera la estadistica correspondiente.

Subdirector de Servicios
de Informacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

20 Dias habiles
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SOINNO T M P ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCK

GENERAL DE BIBLIOTE

ANEXOS

Procedimiento: Qtorgar préstamos Interbibliotecarios
Codigo: HO0-320-PR-45

NOMBRE DEL . .
P T
DOCUMENTO ROPOSITO CODIGC DEL DOCUMENTO
Papeleta de Controlar el material en préstamo de material HO0-320-PR-49-A01
préstamo bibliografico

Interbibliotecario




CIUINEV Y R  \ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

E'SETARIA g3 Y

JENERAL DEBIBLIOTECAS

REGISTROS

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo Interbibliotecario
Cédigo: HO0-320-PR-49

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
. PONSABLE DE C R CoD T
TRABAIO CONSERVACION RESPONSA ONSERVA IGO DE REGISTRO
Solicitud de 4 meses Jefe de Departamento Mejora y HO0-320-PR-49-R0O1
préstamo Calidad en el Servicio

Interbibliotecario




SO NNCH Y G \i\NUAL DE PROCEDIMITNTOS DE LA DIRES

GENERAL DE BIBEIO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Establecer y otorgar préstamo Interbibliotecario
Cédigo: HOO-320-PR-49

. . FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a las elaboraciény
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacion de
de Cultura Manuales de

Pracedimientos 2017




CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

GEN

ERAL DE BIBLIOTECAS

Procedimiento: Otorgar préstamos Interbibliotecarios

Codigo: HO0-320-PR-49

FECHA DE

SN N° - PCIGN DEL CAMBIO MOTIV
REVISION N APROBACION DESCRIPCIO o(S)
Guia para la
Actualizacién conforme a las elaboracidon y
N/A N/A nuevas facultades de la Secretaria actualizacién de

de Cultura

Manuales de
Procedimientos 2017




CULTURA B VANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

MCREEA: A 25 il PRy

GENERAL DE BIBLIOT

Anexo, H00-320-PR-49-A01

Formato de papeleta de préstamo Interbibliotecario

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIQ Forma aceptada por ABIESI y por ALA 23-1-76

PECIDO

Fecha de salicitud

INFORME

Enviado por via adres otdinaria [10)

Coloeacién
[ Importe $ Aszguiado por % 11
Fecha de envio 112}
Vendmienta 113}
Para: (2} Ocupacidn {3) Depto. {4}
RESTRICCIONES {14}
Autor (5]

Peéstamo reglstrado

D Prohibidz su reproducsidn
NO SE ENVIA PORGUE {15}

{6) Tiwle , editorlal, ed
.. Esld presodo

2 —_ Nosepresta __ Mo pertenece a l2 colecgién

Verificado {fuente)

{7)5i no es posible e! préstame, enviar microfilm copia en papel, slempre y cuando no exceda de &
M.N. Coslo aproximado del Microfilm $ Mex.

[8) Autorizado por:

Copia de papel 5 Mex,

{9).Cargo:

PARA LA BIBLIOTECA PRESTATARIATIS) | v 1
"'." 3 T =
?'lr..- T
Recibido
= [
Hisl. s Tk s §




