CETURS |

LR

e S,
e WCARTARI G SIS

SECTETARIA DE CULTURA

Ciudad de Méxicb, a 17 de abril de 2018.

oficioNo.s¢/ 311 12018

Francisco Cornejo ‘Rodriguez
Oficial Mayor de la Secretarfa de Cultura

Presente

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de Ja Administracion Publica Federal, que
indica entre otros: “El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”, asi como al articulo -
5to, fraccion X del Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura, referente a “Expedir el Manual
de Organizacién General, asi como los demas Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico
de esta Secretaria”, se autorizan los siguientes Manuales de Procedimientas y de Servicios al
Piiblico, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualingﬂgs;: Ty

1. Oficialfa Mayor. : BIRECCHG, R
2. Direccién General de Administracion. CRRR - S TIACIG
3. Direccién General de Asuntos Internacionales. 17 ARD ans

4. Direccion General de Comunicacion Social. o / #%Ein Z{,ff’f

5. Direccion General del Centro Nacional de las Artes. Sl g Custitls

6. Direccion General de la Fonoteca Nacional. HORA: N e

7. Direccién General de Vinculacion Cultural. - Cohe O’%-’G@
8. Direccion General de Bibliotecas. AGpaRnE, =
9, Direccion General de Publicaciones.

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

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

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

14. Centro de [a Imagen.
15. Programa Anual de Proyectos Culturales de |a H. Camara de Diputados.

16. Direccién de Planeacion, Programagcion y Presupuesto.
17. Direccién de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

Por lo anterior, instruyo a usted formalizar dicha autorizacion, para los efectos de control, registro ¥
difusion correspondiente. '

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

JIpuRA|

Atentamente ' 4 @ ) _ o :
@j pfY 17 ARR 28 ¢
. | 12: ZF

CFICLALLIA
_AAANCORE

Maria Cristina Garcia Cgpeda

C.c.p. © Luis N. Cacho Perez,|Titular de ta Unidad de Asuntos Juridicos. - Para sus efectos.
Maria Eugenia Araizalga Caloca, Directora General de Administracion. - Para sus efectos.

Aummnl A0 al Phimalictas Mol Alvarn Ohrenan. C.P. 0070
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CULTURA 5 N 6 BIBLIOTECA VASCONCELOS

SECRETARIA DE CULTURA

INTRODUCCION

En apego a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4o, pendltimo parrafo, la Ley
Organica de la Administracién Plblica Federal, Articulos 26 y 41 bis fraccién Il y XVII, Ley General de Cultura
y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 20, fraccién IV, VI, VIl y 60, y en especial al Reglamento
Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20 Inciso A fraccién XlIl, articulo 22, que tienen la finalidad de
establecer una linea de accién para las Areas de la Direccién General de Bibliotecas, en especifico en la
operacion de tareas sustantivas de la Biblioteca Vasconcelos y que vayan orientadas al servicio bibliotecario

Contar con un Manual de Procedimientos, el cual nos permita tener presente una visién de la Direccién de la
Biblioteca Vasconcelos, precisando las funciones encomendadas a cada una de las areas que la integran, lo
que permite delimitar su responsabilidad y evitar duplicidad en el desarrollo de estas.

El contenido del Manual de Procedimientos es el instrumento administrativo donde quedan plasmados las
relaciones formales de comunicacién y autoridad, asi como los criterios que definen la divisién del trabajo de
un érgano determinado, contiene informacién sobre sus objetivos generales, la base legal que fundamenta
su operacion, asi como los diagramas de bloques de cada uno de los érganos que lo integran.

La utilizacién del Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo, que le permite a esta
Direccién, dar apoyo a todas las areas que la integran, en la realizacién del cotidiano quehacer institucional a
fin de facilitar la comunicacién, coordinacién, direccién y control administrativo.

Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos intervinieron las dreas dependientes de esta Direccidn
y para su conformacion se han considerado los lineamientos establecidos en la Guia para la elaboracién y
actualizacion de manuales de procedimientos 2017 emitida por la Secretaria de Cultura.

Para la integracién del presente manual de procedimientos participaron la Direccién de la Biblioteca
Vasconcelos y el Area de Servicios Educativos, Subdirecciones de Servicios y de Operacidn, asi como las
Jefaturas de Servicios Digitales y de Actividades Culturales.

SECRETARIA DE CULTURA
ORECCXN GENERA CE ACHMSTRIN
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IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA BIBLIOTECA VASCONCELOS
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STORETARIA DF CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION
Cédigo: 32111-PR-01

Objetivo(s):
e Otorgar la credencial de la biblioteca o cédigo de uso interno, a todas las personas que lo soliciten
cumpliendo los requisitos establecidos.

Glosario:

e Actualizacién: Proceso en el que se corroboran y/o modifican los datos proporcionados por el usuario o
la vigencia de la credencial.

* Cddigo de uso interno: Documento que acredita a la persona como usuario de la biblioteca y con el cual
puede acceder a los servicios de consulta en las diferentes salas, préstamo de instrumentos musicales en
la sala de Musica, préstamo de equipo de cdmputo y acceso a cursos y talleres.

e Credencial: Documento que acredita a la persona como usuario de la biblioteca para acceder a los
servicios como préstamo a domicilio, consulta en sala, préstamo de instrumentos musicales en la Sala de
Msica, préstamo de equipo de cdmputo, préstamo Interbibliotecario y acceso a cursos y talleres.

e ID: Numero de registro personal que asigna el sistema ALEPH, que contiene los datos personales
proporcionados por el solicitante.

® NIP: (Nimero de Identificacidn Personal), clave personal para acceder al servicio de préstamo a domicilio.

e Servicio de préstamo a domicilio: consiste en la autorizacién que se otorga a los usuarios para llevar
fuera de la biblioteca materiales especificos.

e Sistema ALEPH: sistema automatizado que administra los servicios bibliotecarios como préstamos,
devoluciones, catalogo y registro de los usuarios.

® Solicitud de Registro: Formulario que se llena con los datos personales del solicitante para tramitar la
credencial o cédigo de uso interno de la biblioteca.

e Sustitucién de credencial o c6digo: Proceso en el que se reimprime la credencial o cédigo de uso interno
por uno nuevo.

e Tutor: Persona representante del menor de edad (padre, madre o familiar directo)

e Usuario: Se considera usuario a la persona que hace uso de los materiales o instalaciones de la biblioteca.

Marco Normativo:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos 32 y articulo 42, pendltimo parrafo.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis, fraccién V.

e leyGeneral de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 22, fraccién IV, 62, y articulo
12, fraccion I. .

e lLey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-1988, tltima reforma 19-0%—%&'&‘&&”,

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de S s OR os ..F. 26-01-2017.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18—07—201%;? t los 154, 7 (completo) y 16
(codigo de ética). o

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D ,,l’tulo I, Capitulo 1,
Segunda Seccion articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 7@ ;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Guber s l. D.O.F. 09-05-2016,
ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo I, Capitulo Il, Articulo 11, Fratoieres IV, V, VI, XI, Xl 'y XIV.
Mirarciin 49 Mupeacitn, Programacitn y g

Presupussio &
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién i
(Subsecretaria de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura) y VI (DGB), articulos 9y 15 (DGB)

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado lll, México con
Educacion de Calidad, I1.1. Diagndstico. Cultura y Deporte.

e Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo IIl, Objetivo
3.

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, publicado por la Direccién General de
Bibliotecas en su sitio web, actualizacion al 5-08-2014.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios Biblioteca Vasconcelos. 2018 primera
edicion.
e Lineamientos Internos de la Biblioteca Vasconcelos, publicados en su sitio web.

Alcance:
* Aplica al publico en general, es decir, a toda persona que desee hacer uso de los servicios que otorga la

Biblioteca Vasconcelos; asi como a los servidores publicos responsables de realizar el tramite.
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios.

® El procedimiento comprende el trdmite para la credencializacién en la Subdireccién de Servicios
Bibliotecarios.

e Lacredencial de la biblioteca da derecho al usuario a la totalidad de los servicios que brinda la biblioteca.

e Elcodigo de uso interno da acceso a los servicios excepto al préstamo a domicilio.

Responsabilidades:
e Subdireccién de Servicios Bibliotecarios, es responsable del tramite de credencializacién.

Usuario:
e Deberd cumplir con los requisitos para tramitar la credencial o el cédigo de uso interno de la
biblioteca.
e Esresponsable de los datos que proporcione al llenar la solicitud de registro.
® Se comprometera a respetar los lineamientos sobre el uso de la credencial. La credencial y cédigo
de uso interno, son personales e intransferibles.

Biblioteca:

e Publicara en la pagina web los requisitos y lineamientos internos en la materia.

* Pondra a disposicién del usuario un Aviso de Privacidad e informara sobre el tratamiento que se le
darad a los datos personales de los usuarios, garantizando de forma responsable, el uso y proteccién
de los mismos, también publicara en su pagina web las politicas de privacidad.

* El drea de credencializacién recibird, cotejard ysgegistrané darinformacién proporcionada por el
solicitante. (RECCON GENERAL D AUSINSTRMCION

* El drea de credencializacién entregara la credencial @fé88ige, de uso interno para acceder a los
servicios de la biblioteca.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

BIBLIOTECA VASCONCELOS

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION

Cédigo: 32111-PR-01

USUARIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS / AREA DE
CREDENCIALIZACION

< INICIO >

1) SOLICITA INFORMES

2) INFORMA EL TRAMITE PARA

3) LLENA SOLICITUD Y ENTREGA
DOCUMENTACION

> OBTENER LA CREDENCIAL O
CODIGO DE USO INTERNO

I

Sl
¢EL USUARIO

A

NO

A

—__‘ DOCUMENTOS, CORROBORA

REQUERIRA PRESTAMO
A DOMICILIO?

4) RECIBE SOLICITUD Y

INFORMACION
l NO

(LA INFORMACION
ESTA COMPLETA?

5) CAPTURA DE DATOS Y TOMA
FOTOGRAFIA

SECRETARIA DE CULTURA

A4

6) ENTREGA DE LA CREDENCIAL
DE LA BIBLIOTECA

C o )

ORECCIN GEAERAL DE ADMNSTRACIN VB

\
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BIBLIOTECA VASCONCELOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION

Cdédigo: 32111-PR-01

1. Trdmite para obtener
la credencial.

credencial de la biblioteca.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1 Solicita informes sobre el tramite para obtener la Usuario

2. Informes del tramite
para obtener la

credencial.

2.1. Comunica sobre los requisitos que debe cumplir
el usuario y entrega el formato de solicitud de
credencial.

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios / Area de
credencializacion

3. Lllenado de Ia
solicitud de registro.

3.1. Recibe el formato de solicitud de credencial para
obtener la credencial o cédigo de uso interno en
los casos de:

Registro nuevo
Actualizacion
Sustitucidén o reposicién

Anexo 32111-PR-01-A1

3.2. Completa los campos requeridos en el formato
de solicitud de credencial con sus datos
personalesy firma de conformidad, aceptando los
lineamientos internos vigentes de la biblioteca.

Tramite de credencial pasa a etapa 4.

Tramite de cédigo de uso interno pasa a etapa 5.

Usuario

4. Recepcidn y
corroboracién.

4.1. Recibe los documentos originales para cotejar la
informacién, se regresan al solicitante y se
realizard una llamada telefénica a los nimeros
proporcionados en la solicitud para verificar los
datos personales. (Registro nuevo)

Recibe los documentos originales para cotejar la
informacién, sélo si cambid de domicilio se realiza
la llamada telefdnica.

Anexo 32111-PR-01-A1

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios / Area de
credencializacion

5. Captura de datos vy
fotografia.

5.1 Registra los datos proporcionados en el sist@fH&!
ALEPH, mismo que genera un nimero de ID y NIP.
Anexo 32111-PR-01-A2

5.2 Toma fotografia al usuario.

5.3 Registra una imagen digital de la firma del usuarié

actualizacion,

El trdmite de registro nuevo,

SECRETARIA DE CULTURA
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
6. Entrega de la | 6.1 Entrega credencial y NIP o cédigo de uso interno | Subdireccién de Servicios
credencial de la de la biblioteca segun sea el caso. Bibliotecarios / Area de
biblioteca. credencializaciéon

Anexo 32111-PR-01-A2

6.2 Informacién al usuario sobre la vigencia de la
credencial.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia natural.
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ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
BIBLIOTECA VASCONCELOS

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION

Cédigo: 32111-PR-01

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Solicitud de
credencial

Acceso a todos los servicios bibliotecarios.

32111-PR-01-A1

NUmero de
identificacion
personal

Acceso a los servicios bibliotecarios, excepto al
préstamo a domicilio.

32111-PR-01-A2

Credencial

Acceso a todos los servicios bibliotecarios.

32111-PR-01-A3

ANEXO 32111-PR-01-A1

Solicitud de credencial
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ANEXO 32111-PR-01-A1

Numero de identificacién personal

Anverso Reverso

ANEXO 32111-PR-01-A1

Credencial
Anverso Reverso
YASCONCELDS

CULTURA B!V|o BIBLIDIESK Para uso exclusivo de los servicios de |a Biblioteca Vasconcelos.
HEE E Aoy * Se acredita al usuario para:
« Obtener en préstamo a domicifio hasta tres recursos simultaneamente: libros,CD's y DVD's.

* El usuario se obliga a:
‘m » Conservar en buen estads los recurses de |a biblioteca, en caso de maltrato o extravio de los
recursos en préstamo tendri que reponerio con un ejemplar de las mismas caracteristicas.

* Verificar y reportar si es el caso, el estado fisico de los recursos: manchas, marcas, rayones, etc.
+ Devolver los recursos prestados en la fecha indicada.

it * Todos los servicios y actividades que ofrece la biblioteca son gratuitos (a excepcion de la
Fecha de expedicion reposicion de la credencial por dano, robo o extravio).

P
La credencial es personal e intransferible, con vigencia de dos ahos a partir de
su fecha de expedicion.
259548

USUARIO Eje 1 Norte s/n esg. Aldama, ok Busnavista De! Cuathtemog, COMX, C.P. 06350 Firma
Tel.-{01 55} 91 57 28 00. Carrea clectranca: eontaciobvascancolos geuitira gobmx

SECRETARIA DE CULTURA
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SECRFTARIA DE CULTURA

REGISTROS

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION
Cédigo: 32111-PR-01

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

) RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION

En papel, 5 afios

Solicitud de L. Subdireccién de Servicios 32111-PR-01-R1
. En electrdnico, o X
credencial . . Bibliotecarios
indefinido
Numero de

identificacién Indefinido Subdireccion de:Servicios 32111-PR-01-R2
Bibliotecarios
personal
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: TRAMITE DE CREDENCIALIZACION

Codigo: 32111-PR-01

. FECHA DE .
REVISION N° B DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
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SFCRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS

Cédigo: 32111-PR-02

Objetivo(s):

e Permitir el acceso de los usuarios a todos los materiales bibliogréficos con los que cuenta la biblioteca en
la modalidad de estanteria abierta.

e Dar a conocer el procedimiento para consulta de las colecciones y el servicio de préstamo en salas
especificas.

Glosario:

e Catdlogo (OPAC-Online Public Access Catalog): es un catalogo automatizado de acceso publico en linea
de los materiales de la biblioteca.

e Estanteria abierta: Modalidad en la que el usuario tiene libre acceso a los materiales bibliograficos que
conforman el acervo de la biblioteca.

e Material audiovisual: Son aquellos que presentan la informacion a través de imagenes y sonidos. Pueden
o no contener informacidn escrita, pero lo hacen de forma secundaria. El préstamo y devolucién de este
material se realiza en la sala correspondiente.

e Material bibliogréfico: Son aquellos en los que la informacién se encuentra impresa en papel.

e Modulo de circulacion: Espacio designado para realizar devoluciones y aclaraciones sobre el préstamo
de material bibliogréfico.

e Préstamo interno: Servicio que consiste en facilitar los materiales bibliogréaficos y audiovisuales de la
coleccidon general, para su uso exclusivamente dentro de las instalaciones de la Biblioteca. Asimismo, el
préstamo de instrumentos musicales.

e Sistema ALEPH: sistema automatizado que administra los servicios bibliotecarios como préstamos,
devoluciones, catalogo y registro de los usuarios.

Marco Normativo:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 32y articulo 49, pentltimo parrafo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis, fraccion V.

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 22, fraccién IV, 62, y articulo
12, fraccién I.

e Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-1988, Ultima reforma 19-01-2018.

e lLey General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11- ZGQ@EM& O Inciso A, fraccién Il
(Subsecretaria de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura) y ¥ y 15 (DGB)

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20- artado Ill, México con
Educacion de Calidad, I1.1. Diagndstico. Cultura y Deporte.

e  Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el D
3.
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SFCRETARIA DF CULTURA

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, publicado por la Direccién General de
Bibliotecas en su sitic web, actualizacion al 5-08-2014.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios Biblioteca Vasconcelos. 2018 primera
edicion.
e Lineamientos Internos de la Biblioteca Vasconcelos, publicados en su sitio web.

Alcance:

e Aplica al publico en general, es decir, a toda persona que desee hacer uso de los servicios que otorga la
Biblioteca Vasconcelos; asi como a los servidores publicos responsables de realizar el tramite.
Subdireccidn de Servicios Bibliotecarios.

® Laoperacion del procedimiento aplica a las dreas de consulta de materiales bibliograficos y audiovisuales.

Responsabilidades:
e Subdireccién de Servicios Bibliotecarios, el personal adscrito es responsable de brindar la atencién al
publico para el préstamo de material en las diferentes salas.

Coleccién General, Sala Braille, Infantil, Multimedia, MUsica, Publicaciones Periédicas.
Apoyar al usuario para localizar los materiales bibliograficos y/o audiovisuales en la estanteria y en las salas.

Recolectar y registrar en el sistema ALEPH, los materiales bibliograficos consultados dentro de las
instalaciones y posteriormente colocarlos en la estanteria.

Dentro de las salas, el personal de atencién proporcionara al usuario el material que solicite: CD, DVD,
audiolibro, instrumentos musicales y libros en Braille.
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SECRETARIA DF CULTURA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS
Cédigo: 32111-PR-02

USUARIO SUBDIRECCION DE SERVICIOS

BIBLIOTECARIOS
< INICIO >

v

1) BUSQUEDA DE LOS MATERIALES
EN LA BIBLIOTECA

¢LOS MATERIALES QUE
REQUIERE SON DE
ESTANTERIA ABIERTA Y SABE

2) ORIENTA AL USUARIOYY, EN SU
CASO, PROPORCIONA EL
MATERIAL

COMO LOCALIZARLOS? NO
3) UBICA Y/O RECIBE LOS
MATERIALES PARA SU CONSULTA |
Y/0 USO
4) DEPOSITA Y/O ENTREGA EL

) / 5) RECOLECTA Y/O RECIBE

MATERIAL
MATERIAL
Y
6) REGISTRA MATERIAL
CONSULTADO

SECRETARM DE CULTUR/

A 4

7) REINTEGRA EL MATERIAL A
SITIO




CULTURA

SECRETARIA 1 CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

BIBLIOTECA VASCONCELOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS

Cédigo: 32111-PR-02

material bibliografico y
audiovisual.

datos obtenidos del catédlogo electrdnico.

1.2 Solicita en el area de coleccion general o salas
apoyo para el uso y manejo del catélogo.

Anexo 32111-PR-02-A1

¢Sabe como localizar los materiales en la estanteria?
Si, pasa a la etapa 3
No, pasa a la etapa 2

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Busqueda de | 1.1 Localiza los materiales en la biblioteca con los Usuario

2. Orientacién al
usuario.

2.1 Apoya al usuario para localizar el material en el
catdlogo y estanteria.
2.2 Proporciona el material solicitado.

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

3. Ubicacién de los
materiales.

3.1 Toma o recibe los materiales para su consulta.

3.2 Proporciona el material solicitado al usuario y lo
registra en la bitacora.

Usuario

Subdireccién de Servicios
/ Bibliotecario (Sala
Braille, Mdusica,
Multimedia, Infantil,
Publicaciones periddicas)

4. Colocacién de los
materiales
consultados.

4.1 Deposita el material bibliografico en los carros
transportalibros ubicados en los pasillos de la
biblioteca.

4.2 Entrega el material audiovisual consultado al
bibliotecario encargado de la sala.

Usuario

5. Recoleccién de
material.

5.1 Relne y agrupa por clasificacion los materiales
bibliograficos de la coleccion general.

Se recibe material aUdIOVISWW&(Kma
topograficamente (Sala wmmm

Multimedia, Infantil, Publicaciones

6. Registro de consulta
de materiales.

Subdireccién de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

6.1 Registra en el sistema ALEFﬁ
bibliograficos y audiovisuales cdn$uitae

7. Integracion al
Acervo.

Subdireccidn de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

7.1 Ordena topograficamente e integra
el lugar correspondiente.

Presupuesio

Dirarritn de Piasmacion. Progremacidn y

Subdireccién de Servicios” |

Bibliotecarios /
Bibliotecario
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia natural.
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SECRETARIA DU CULTURA

ANEXOS

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS
Cédigo: 32111-PR-02

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

el Facilitar el acceso a los servicios de la biblioteca para
operacion L 32111-PR-02-A1
el publico en general

Anexo 32111-PR-02-A1

Politicas de operacién

1. La biblioteca deberd proporcionar a los usuarios el servicio de préstamo interno, que consiste en
facilitar los materiales bibliograficos y audiovisuales de la coleccién general, para su uso
exclusivamente dentro de las instalaciones de la biblioteca.

2. Elusuario puede consultar un maximo de tres libros al mismo tiempo.

3. El horario de servicio de préstamo interno es de lunes a domingo de 8:30 a 19:30 horas.

4. Una vez concluida la consulta, el usuario deberd depositar los materiales en los carros
transportalibros ubicados en diferentes espacios de la biblioteca o entregarlos al personal de
atencion en salas.

5. Para cualquier duda o falla en el catalogo, el usuario debera notificar al personal ubicado en los
madulos de circulacién o al personal de atencién en salas.

6. La consulta de los materiales de la coleccién general e infantil son en la modalidad de estanteria
abierta.
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REGISTROS

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS
Cédigo: 32111-PR-02

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

" RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION

Registro de los
i Indefinido Subdireccion de Servicios

materiales L. L . 32111-PR-02-R1
(electrénico) Bibliotecarios
consultados

SECRETARIA DE CULTURA
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: SERVICIO DE PRESTAMO EN SALA Y SALAS ESPECIFICAS

Codigo: 32111-PR-02

; FECHA DE .
REVISION N° j DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACION
s a clboraciin y ctunlzacign | Nuevas facultades de
2 Marzo 2018 P Y . la Secretaria de
de Manuales de Procedimientos
2017 Cultura
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL

Codigo: 32111-PR-03

uel Martinez

Rivera
/ﬁ)d' eccion Operativa

Autorizd

Fecha de
Documentacion: Marzo 2018

NUmero de Revisidn: 2
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SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL

Codigo: 32111-PR-03

Objetivo(s):
e Servicio que permite el uso de material bibliografico y audiovisual con que cuenta la biblioteca fuera de
sus instalaciones.

Glosario:

e Buzdn de devolucion: Equipo que recibe de forma automaética los materiales bibliograficos que fueron
tomados en préstamo a domicilio. Se encuentra disponible las 24 horas, los 365 dias del afio, ubicado en
el acceso principal de la biblioteca.

e Coleccién general: Esta formada principalmente por libros que contienen informacién sobre temas
especificos filosofia, psicologia, ciencias sociales, lenguas, ciencias naturales, matematicas, tecnologia,
arte, literatura, historia, geografia. Los libros de la colecciéon general constituyen la mayor parte del
acervo de una biblioteca publica.

e Coleccién infantil: Esta coleccion contiene materiales diversos destinados principalmente a los nifios de
hasta doce afios de edad.

e Maquina de auto préstamo: Equipo a través del cual se realiza el préstamo a domicilio de material
bibliografico.

e Material audiovisual: Son aquellos que presentan la informacion a través de imagenes y sonidos. Pueden
0 no contener informacion escrita, pero lo hacen de forma secundaria. El préstamo y devolucién de este
material se realiza en la sala correspondiente.

e Material bibliografico: Son aquellos en los que la informacién se encuentra impresa en papel.

e Modulo de circulacién: Espacio designado para realizar devoluciones y aclaraciones sobre el préstamo
de material bibliogréfico.

e Sistema ALEPH: sistema automatizado que administra los servicios bibliotecarios como préstamos,
devoluciones, catalogo y registro de los usuarios.

Marco Normativo:

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima Reforma 15-09-2017,
articulos 32y articulo 49, penultimo parrafo.

e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Gltima Reforma 19-05-2017,
articulos 26 y 41 bis, fracciéon V. ,

e Ley General de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccion 1V, 62, y articulo
12, fraccién 1.

e lLey General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-1988, ultima reforma 19-01-2018.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11- 4 Inciso A, fraccion Il
(Subsecretaria de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura)‘ y 15 (DGB)

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20: Zapartado Ill, México con
Educacion de Calidad, II.1. Diagnéstico. Cultura y Deporte.

e  Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el
3.
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SECRETARIA DI CULTURA

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017. Biblioteca Vasconcelos.

e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, publicado por la Direccién General de
Bibliotecas en su sitio web, actualizacién al 5-08-2014.

e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios Biblioteca Vasconcelos. 2018 primera
edicién.

e Manual: El servicio de préstamo a domicilio. Publicado por la Direccién General de Bibliotecas en su
pagina http://dgb.cultura.gob.mx/manuales_DGB01.php

e Lineamientos Internos de la Biblioteca Vasconcelos, publicados en su sitio web.

Alcance:
e Aplica al publico en general, es decir, a toda persona que desee hacer uso de los servicios que otorga la

Biblioteca Vasconcelos; asi como a los servidores publicos responsables de realizar el tramite.
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios.

e El procedimiento se aplica a todos los materiales que son susceptibles de préstamo a domicilio de la
coleccién general, sala de Mdsica, Braille, Multimedia e Infantil.

Responsabilidades:

e Subdireccién de Servicios Bibliotecarios, el personal adscrito es responsable de brindar la atencién al
publico para el préstamo de material en las diferentes salas y médulos.

Moddulos de Circulacién:

e  Orientar al usuario para utilizar la maquina de auto préstamo.

e Verificar el registro y retira el bloqueo en caso de que el usuario haya sido sancionado y su sancién
expirado.

e Registrar los dafios que presenta el material que saldra en préstamo a domicilio que reporta el
usuario.

e Apoyary orientar al usuario para la blsqueda y la ubicacién del material en las colecciones de la
biblioteca.

El usuario:
e Verificar el estado fisico de los materiales y reportar al bibliotecario si observa algin dafio.
e Esresponsable del resguardo del material que se lleva en préstamo a domicilio.
e Ladevolucién del material bibliogréfico y audiovisual solicitado en préstamo a domicilio debera ser

entregado en la fecha sefialada en el ticket, en el médulo de circulacién bibliografica o en el buzdn
de devolucién. El material audiovisual se entregaréa en la sala doxideivealizé él'préstamo.
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Procedimiento: PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL
Cédigo: 32111-PR-03

SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS /
MODULO DE PRESTAMO

USUARIO

< INICIO >

v
1) ENCENDIDO DEL EQUIPO

!

¢ELEQUIPO
FUNCIONA?

2) DETECTA FALLA

N

4.1) SOLICITA PRESTAMO A DOMICILIO

A\ 4

3) REPORTA FALLA

4.2) RECIBE SOLICITUD DE PRESTAMO

¢LOS MATERIALES

l

¢EL USUARIO CUENTA

SI

SON

BIBLIOGRAFICOS?
NO

5) PROCESO DE PRESTRAMO DE

CON CREDENCIAL?

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

6) PROCESO DE PRESTAMO DE
MATERIAL AUDIOVISUAL

'

Y

8) ENVIA AL AREA DE
CREDENCIALIZACION 7) VERIFCACION DE REGISTRO

DEL USUARIO

¢EL EQUIPO PERMITE
EL PRESTAMO?

FIN

D

¢EL USUARIO TIENE
LIBROS CARGADOS

l5|

9) AVISO AL USUARIO DE LA
SANCION O RESTRICCION

NO
3 10) RECEPCION DE LOS MATERIALES
PARA PRESTAMO A DOMICILIO
SECRETARIADE CULTURA
DN

FIN

D
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BIBLIOTECA VASCONCELOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: 32111-PR-03

Procedimiento: PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Encendido del
equipo de
autopréstamo.

1.1 Revisa que el equipo encienda y funcione
correctamente. éFunciona de conformidad con
el manual de operacién?

Anexo 32111-PR-03-A1

Si, pasa a etapa 4
No, pasa a etapa 2

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

2. Detectar tipo de falla

2.1 Falla Interna. Problema de conectividad.
2.2 Falla Externa. Aparece mensaje de error en
pantalla.

Subdireccidon de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

3.Reporte de falla

3.1. Falla Interna. Reporta a la Subdirecciéon de
Sistemas la falla de conectividad.

3.2 Falla Externa. Reporta con el proveedor de
servicios de mantenimiento.

Subdireccién de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario

4. Solicitud de
préstamo

4.1 Solicita material en préstamo a domicilio
4.2. Recibe la solicitud de préstamo a domicilio.

¢Cuenta con credencial de la biblioteca?

Usuario

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios / Mddulo de

material bibliografico

5.2 Coloca el cédigo de barras de la credencial debajo
del laser de escéner.

5.3 Teclea su niimero de identificacién personal (NIP)

5.4 Sigue las indicaciones que se muestran en la
maquina de autopréstamo.

5.5 Imprime ticket y cierra sesidn, verifica la fecha de
devolucién de material.

5.6 Revisa material y reporta en mddulo de
circulacién bibliografica si se encuentra algin
dafio para que anote en el ticket.

Anexo 32111-PR-03-A3

préstamo
Si, pasa a etapa 5 para el préstamo de material
bibliografico y 6 para el préstamo de material
audiovisual.
No, pasa a etapa 8.1
5. Proceso de préstamo | 5.1 Acude a la maquina de autopréstamo. Usuario
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material audiovisual.

en préstamo.

6.2 Registra el material en el sistema ALEPH NBM50.
Unicamente el material de la Sala de Msica se
registra en la base FNT50.

6.3 Llena papeleta con datos del material y fecha de
devolucion.

Anexo 32111-PR-03-A2

6.4 Cambia la caja original a una vacia y entrega junto
con la papeleta.

6.5 Registra en bitacora el préstamo a domicilio. (En
el caso del material de la sala de Mdsica, la
credencial se queda en la sala hasta la devolucién
del material)

éSe realizd el préstamo?

No, pasa a etapa 7
Si, pasa a etapa 10

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
5.7 Conserva el ticket con la nota y la presenta al
entregar el material prestado.

éla maquina permite el préstamo?

No, pasa a etapa 7

Si, pasa a etapa 10

6. Proceso de préstamo | 6.1 Solicita al bibliotecario el material que se llevara Usuario

Subdireccién de Servicios
Bibliotecarios /
Bibliotecario (Sala Braille,
Multimedia y Musica)

credencializacion.

8.2 Amplia la vigencia de la credencial.

7. Verificacién  del | 7.1 Revisa al registro del usuario, verifica que se | Subdireccién de Servicios
registro del usuario. encuentre vigente, informa si hay sanciéon por | Bibliotecarios / Médulo de
entrega tardia o si excede la cantidad de material préstamo
gue puede obtener en préstamo a domicilio.
¢El registro del usuario esta bloqueado por sancién o
excede la cantidad de libros?
No, pasa a etapa 9
Si, pasa a etapa 8.2
8. Envio al area de | 8.1 Tramita la credencial de la biblioteca. Subdireccidon de Servicios

Bibliotecarios / Area de

W%%m‘izacién

9. Aviso al usuario de la
sancion.

9.1 Notifica al usuario el motivo del blogueo'y la fecha
en que finaliza, en caso de haber expirado se
desbloquea para que el usuario
nuevamente el servicio de préstamo a domicilio.

9.2 Indica al usuario el nimero de materiales que |4

puede obtener en préstamo, si el motivo es

porque excede la cantidad de materiales que

tenga |

ervicios

puede llevar en préstamo.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
10. Recepcion de los | 10.1 Obtiene en calidad de préstamo a domicilio los Usuario
materiales para materiales solicitados.

préstamo a domicilio

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia natural.
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ANEXOS

Procedimiento: PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL
Cédigo: 32111-PR-03

NOMBRE DEL

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO
Instructivo de
operacién de Facilitar el acceso al publico en general para la gestién

perac e P & BEEEES 32111-PR-03-A1

maquina de del autopréstamo.
autopréstamo

Papeleta de Registrar los materiales solicitados. 32111-PR-03-A2

préstamo
Otorgar un comprobante del material otorgado. 32111-PR-03-A3

Ticket de préstamo

- Facilitar el acceso a los servicios de la biblioteca para
Politicas de 32111-PR-03-A4

5 el publico en general.
operacién P g

Anexo 32111-PR-03-A1l
Instructivo de operacion de maquina de autopréstamo

El sistema de autopréstamo permite que el usuario realice personalmente, el procedimiento de préstamo

de materiales bibliograficos.

1. Encender el equipo, esperar que el sistema se conecte a la red y a la aplicacién de préstamo.
Verificar que la maguina contenga suficiente papel térmico para la impresion de los tickets. P

3. En caso de no contar con conectividad a la red debera hacer el reporte a la Subdireccion de
sistemas.

4. Sielequipo, a pesar de tener conectividad no abre la aplicacion el reporte se hara con el
proveedor de servicios de mantenimiento.

5. Al finalizar el servicio se apagara el equipo a través de una tarjeta de apagado seguro.

SEC | wiA DE CULTURA
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Anexo 32111-PR-03-A2

Papeleta de préstamo

Titulo:
*B{v! | BIBLIOTECA
; e/ | ASCONCELDS | Adq.:
FECHA DE FECHA DE
PRESTAMO DEVOLUCION SELLO DE LA SALA

SECRETARIA DE CULTURA
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Anexo 32111-PR-03-A3

Ticket de préstamo

Anexo 32111-PR-03-A4
Politicas de operacion

La biblioteca brinda el servicio de préstamo a domicilio, consiste en facilitar los materiales bibliograficos y
audiovisuales para su consulta fuera de las instalaciones de la biblioteca.

Para acceder a este servicio es necesario contar con la credencial de la biblioteca vigente y sin sanciones

El maximo de recursos para préstamo a domicilio son 3. SECRETARIA DE CULTURA
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SECRETARIA DE CULTURA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: REALIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Cédigo: 32111-PR-04

Objetivo(s):
e Programar y organizar actividades relacionadas con servicios educativos en los espacios de la Biblioteca
Vasconcelos para estimular el desarrollo educativo extraescolar de la poblacién.

Glosario:

e Servicios Educativos: Se refiere a aquellas actividades tales como cursos, talleres, circulos de lectura,
conferencias y otras acciones extraescolares, dirigidas a usuarios de la biblioteca y a la poblacién en
general, para generar oportunidades de acceso a la cultura.

Marco Normativo:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima Reforma 15-09-2017,
articulos 32y articulo 492, penultimo parrafo.

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

® LeyGeneral de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 29, fraccién IV, 62, y articulo
12, fraccion I.

e Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-1988, ultima reforma 19-01-2018.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, D.O.F. 26-01-2017.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16
(codigo de ética).

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

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
ultima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo II, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, XI, XIl y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién Il
(Subsecretaria de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura) y VI (DGB), articulos 9 y 15 (DGB)

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Ill, México con
Educacidn de Calidad, 11.1. Diagndstico. Cultura y Deporte.

e  Programa Especial de Culturay Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Il Objetivo
3.

Referencias:
e  Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
e  Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, publicmﬁamién General de
Bibliotecas en su sitio web, actualizacién al 5-08-2014. ORECCEN COEMLIEACMSTRICIN
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios Biblioteca los. 2018 primera
edicion. 3
e Lineamientos Internos de la Biblioteca Vasconcelos, publicados en su sg
e Requisitos para el uso de las instalaciones de la Biblioteca Vasconcelo hafs
educativas. .

es cultu rz\les y
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Alcance:

e Aplica al publico en general, es decir, a toda persona que desee hacer uso de los servicios que otorga la
Biblioteca Vasconcelos; asi como a los servidores publicos responsables de realizar las actividades. Area
de Servicios Educativos.

e El procedimiento tiene influencia en las areas de servicios educativos, difusion y disefio, asi como la
Subdireccién Operativa y Direccién de la biblioteca.

Responsabilidades:

e Direccién de la Biblioteca Vasconcelos / Area de Servicios Educativos, es la responsable de llevar a cabo
las actividades educativas.

La Direccién de la Biblioteca Vasconcelos recibird las propuestas y brindara la informacién necesaria al

interesado en realizar una actividad de servicios educativos dentro de las instalaciones de la Biblioteca

Vasconcelos y aceptard o negara la autorizacién para realizarla.

El drea de servicios educativos planeard y programard las actividades a realizar.

El drea de servicios educativos organizard la logistica para el desarrollo de cada actividad.

El drea de servicios educativos desarrollara y registrara la actividad tomando las evidencias documentales y
graficas correspondientes. :
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Procedimiento: REALIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Codigo: 32111-PR-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: REALIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Cédigo: 32111-PR-04

solicitante

a cabo la actividad propuesta.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1, Recepcion de | 1.1 Recibe la propuesta de la actividad de servicios
propuesta educativos y proporciona los requisitos para su
valoracién de acuerdo al Anexo 32111-PR-04-
Al
1.2 Consulta con el area de Servicios Educativos
para evaluar la propuesta, de acuerdo con las
lineas de accién vigentes en la Secretaria de Direccidén
Cultura y con las lineas de trabajo de la
biblioteca.
¢Autoriza la actividad?
Si: Pasa a la etapa 3
No: Pasa a la etapa 2
2, Notificacién al | 2.1 Informa al solicitante sobre la negativa de llevar . »
Direccion

3. Planeacién de la

3.1 Recibe el oficio de autorizacion de actividad

requerimientos.

4.1 Recibe la solicitud de requerimientos.

actividad (exposicion, presentacién de libro, concierto,
taller, conferencia)
3.2 Elabora plan de trabajo con las dreas Area de Servicios
involucradas en el desarrollo de la actividad. Educativos
3.3 Elabora forma de requerimientos. Anexo
32111-PR-04-A2
3.4 Envia requerimientos a la Subdireccién
Operativa.
4. Recepcion de

Subdireccién Operativa

5. Programacién de la
actividad.

5.1 Programar la actividad dentro de la agenda de
servicios educativos de la biblioteca.

5.2 Disefia, en su caso, imagen y cartel de la

actividad.

5.3 Envia informacioén e imagen para difu i eE |

Q PO

6. Difusion de la
actividad

6.1 Recibe programa para difusion

7. Desarrollo de la
actividad

7.1 Verifica instalaciones y equipo antes 't &
actividad.
7.2 Desarrollo de la actividad.

¢Se desarrolla la actividad cultural? Trecritn 68

‘m:‘h
05,

Area de Servicios

SECRERATE LA £ cativos

de Difusién
2

rea de Servicios
Educativos
¥
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Si: Pasa a la etapa 8
No: Pasa a la etapa 5 para reprogramar.

8. Registro de |Ia
actividad.

8.1 Registra la actividad para los
institucionales de metas y el
estadistico.

Fin del procedimiento.

reportes
reporte Area de Servicios

Educativos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

20 dias habiles.
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ANEXOS

Procedimiento: REALIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Codigo: 32111-PR-04

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Requisitos para el uso = - -
Facilitar el | ios de la bibliotec
de las instalaciones de — are, a_cceso clinnlicoi . 32111-PR-04-A1
la BV para el publico en general.

Solicitud de servicios

Establecer los requerimientos para el desarrollo 32111-PR-04-A2

edueativios de la actividad.

Constancia de . .
realizacion de Documentar las actividades efectivamente 32111-PR-04-A3

- realizadas.
actividades

Anexo 32111-PR-04-A1

REQUISITOS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA VASCONCELOS PARA ACTIVIDADES
CULTURALES Y EDUCATIVASTALES COMO: CONFERENCIAS, CURSOS, TALLERES, EXPOSICIONES,
PRESENTACIONES BIBLIOGRAFICAS, OBRAS DE TEATRO, CONCIERTOS, ENTRE OTRAS

1. El solicitante debera presentar escrito original y copia en hoja membretada de la institucion publica o
privada, remitido a la Direccion de la Biblioteca Vasconcelos ubicada en Eje 1 norte Mosqueta s/n esq.
Aldama, Col. Buenavista, Del. Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06350, de lunes a viernes de 10:00 a
18:00 horas.

2. Objeto del evento con la exposicion de motivos conteniendo los siguientes datos:

e Descripcion de la propuesta con el objeto del evento, sus caracteristicas, guiones, libretos y toda
informacién que permita a la direccion de la biblioteca valorar la conveniencia cultural o educativa
del evento en cuestion.

e Fechay horario tentativo

e Tipo de publico al que va dirigido

e Indicar sila actividad es gratuita o con costo

e Nombrey firma del responsable

e Teléfono, domicilio y correo electrénico \ \
e Curriculo del solicitante - X 4)\//
e Carpeta de la presentacion de la propuesta (fotografias, def SUcasdyrequerimientos técnicos \

o museograficos)

La entrega de esta solicitud no compromete a la Biblioteca Vasconcelos &

la actividad.
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El tiempo de respuesta a la solicitud serd de 15 a 20 dias habiles.

3. Segun sea el caso, la Biblioteca turnara a las instancias competentes de la Secretaria de Cultura, incluida
la Unidad de Asuntos Juridicos, la solicitud para su valoracién, comentarios y autorizaciones seglin sea
procedente.

4. En caso de ser autorizada la solicitud, se debera cumplir con los requerimientos logisticos y técnicos de la
biblioteca tales como horarios, seguridad, energfa eléctrica, suministros y otros de naturaleza analoga.

5. El solicitante aceptard que todo evento serd completamente gratuito para el publico asistente y no
realizara venta de productos o articulos de cualquier naturaleza.

6. Sies el caso, el solicitante debera cumplir previamente a la celebracién del evento con lo dispuesto en el
articulo 288-A-3 fraccién V de la Ley Federal de Derechos vigente, en materia de pago de derechos por el
uso o aprovechamiento de inmuebles del dominio publico de la Federacién y Ultimo parrafo, asi como
otros requisitos que indicase la Secretaria de Cultura o la Unidad de Asuntos Juridicos.

Anexo 32111-PR-04-A2

Solicitud de Servicios Educativos a la Subdireccién Operativa

SERVICIOS EDUCATIVOS
REQUERIMIENTOS DEL AL DE 20

Fecha Hora Lugar Actividad  Autor/Ejecutante Tipo Requerimientos Comentarios
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ANEXO 32111-PR-04-A3

Constancia de realizacion de actividades
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REGISTROS

Procedimiento: REALIZACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
32111-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE

; RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION

Solicitud de servicios

. ~ Area de Servicios Educativos 32111-PR-04-R1
educativos 2 afios

Constancia de
realizacion de 2 afios Area de Servicios Educativos 32111-PR-04-R2
actividades
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
Codigo: 32111-PR-05

Objetivo(s):
e Programar y organizar actividades culturales en los espacios de la Biblioteca Vasconcelos con el fin de
incentivar el acceso de los usuarios a los diversos servicios que se ofrecen en su beneficio.

Glosario:

e Actividad Cultural: Se refiere a aquellas manifestaciones de arte, tradiciones, momentos histéricos,
bellas artes, audiovisuales y otras de naturaleza analoga, representadas a través de conferencias,
presentaciones de libros, musica, obras de teatro, danza, exposiciones, entre otras.

Marco Normativo:

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Gltima Reforma 15-09-2017,
articulos 32 y articulo 49, penultimo pérrafo.

e 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.

e LeyGeneral de Culturay Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos 22, fraccién IV, 62, y articulo
12, fraccién I.

e Ley General de Bibliotecas, D.O.F. 21-01-1988, ultima reforma 19-01-2018.

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, D.O.F. 26-01-2017.

® ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016, articulos 1, 4, 7 (completo) y 16
(codigo de ética).

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015, Titulo I, Capitulo II,
Segunda Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo Il, articulo 70.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental. D.O.F. 09-05-2016,
Gltima reforma publicada 27-01-2017. Titulo |, Capitulo Il, Articulo 11, Fracciones IV, V, VI, X, XII y XIV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 08-11-2016, articulos 20 Inciso A, fraccién I
(Subsecretaria de Diversidad Cultural y Fomento a la Lectura) y VI (DGB), articulos 9 y 15 (DGB)

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el DOF, 20-05-2013, apartado Ill, México con
Educacién de Calidad, 11.1. Diagndstico. Cultura y Deporte.

e Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado en el DOF, 28-04-2014, Capitulo Ill, Objetivo
3.

Referencias:
e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, publicado por la Direccién General de
Bibliotecas en su sitio web, actualizacion al 5-08-2014.

e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios Blbllotega Yﬁjcpncelos. 2018 primera
Sl (AR ! AV

edicion. Mmtxmgsw

e Llneamlentos Internos de la Blblloteca Vasconcelos publlcados en sum NE

educativas.
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Alcance:
e Aplica al publico en general, es decir, a toda persona que desee hacer uso de los servicios que otorga la

Biblioteca Vasconcelos; asi como a los servidores publicos responsables de realizar las actividades.
Subdireccién de Servicios Educativos.

e El procedimiento tiene influencia en el Departamento de Actividades Culturales, las dreas de difusion y
disefio, Subdireccién Operativa y Direccion de la biblioteca.

Responsabilidades:
e Departamento de Actividades Culturales, es el responsable de llevar a cabo las actividades culturales.

La Direccidn de la Biblioteca Vasconcelos recibird las propuestas y brindard la informacién necesaria al
interesado en realizar una actividad cultural dentro de las instalaciones de la Biblioteca Vasconcelos y
aceptara o negara la autorizacion para realizarla.

El Departamento de Actividades Culturales, planeara y programara las actividades a realizar.

El Departamento de Actividades Culturales, organizara la logistica para el desarrollo de cada actividad.

El Departamento de Actividades Culturales, desarrollara y registrara la actividad tomando las evidencias
documentales y gréficas correspondientes.

SECRETARA DE Gl Ui
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

BIBLIOTECA VASCONCELOS

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Cédigo: 32111-PR-05

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES CULTURALES

SUBDIRECCION
OPERATIVA

AREA DE DIFUSION

< INICIO >

y

1) RECEPCION DE PROPUESTA

I

¢AUTORIZA
LA
ACTIVIDAD?

Nol

Sl

3) PLANEACION DE LA

4) RECEPCION DE
> REQUERIMIENTOS PARA EL

2) NOTIFICA AL SOLICITANTE

FIN

v

ACTIVIDAD Y REQUERIMIENTOS

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

5) PROGRAMACION DE LA
r’ ACTIVIDAD

7) DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD

N l

¢SE
DESARROLLA LA
ACTIVIDAD?

8) REGISTRO DE LA
ACTIVIDAD

!

FIN

FIN

6) DIFUSION DE LA
ACTIVIDAD

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Cédigo: 32111-PR-05

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcidn de | 1.1 Recibe la propuesta de actividad cultural y Direccion
propuesta proporciona los requisitos para su valoracion del

acuerdo al Anexo 32111-PR-05-A1
1.2 Consulta con la Subdireccion de Actividades

Culturales para evaluar la propuesta, de acuerdo
con las lineas de accidn vigentes en la Secretaria
de Cultura y con las lineas de trabajo de la
biblioteca.

¢Autoriza la actividad?

Si: Pasa a la etapa 3
No: Pasa a la etapa 2

2. Notificacion  al | 2.1 Informa al solicitante sobre la negativa de llevar a Direccion
solicitante cabo la actividad propuesta.

3. Planeacién de la | 3.1 Recibe el oficio de autorizaciéon de actividad Departamento de
actividad (exposicidn, presentacion de libro, concierto, |  Actividades Culturales

taller, conferencia)

3.2 Elabora plan de trabajo con las areas involucradas
en el desarrollo de la actividad.

3.3 Elabora forma de requerimientos. (Anexo 32111-

PR-05-A2)
3.4 Envia requerimientos a la Subdireccidn Operativa.
4. Recepcion de | 4.1 Recibe la solicitud de requerimientos. Subdireccion Operativa
requerimientos
5. Programacion de la | 5.1 Programa la actividad dentro de la agenda de Departamento de
actividad actividades culturales de la biblioteca. Actividades Culturales

5.2 Disefia, en su caso, imagen y cartel de la actividad.
5.3 Envia informacion e imagen para difusion.

SECRETARIA DE CULTL
6. Difusién de la | 6.1 Recibe programa para la difusion. TR Area de difusion
actividad '
7. Desarrollo de la | 7.1 Verifica instalaciones y equipo a >,
actividad actividad. %

7.2 Desarrollo de la actividad.

¢Se desarrolla la actividad cultural?
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Si: Pasa a la etapa 8

No: Pasa a la etapa 5 para reprogramar.
8. Registro de la| 81 Registra la actividad para los reportes Departamento de
actividad institucionales de metas y el reporte estadistico. Actividades Culturales

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.

< -PETARIADE CULTURA
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ANEXOS

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
Cédigo: 32111-PR-05

NOMBRE DEL

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
Requisitos para el
uso de las Facilitar el acceso a los servicios de la biblioteca para

. . o 32111-PR-05-A1
instalaciones de la el publico en general.

BV
Saliitid de Establecer los requerimientos para el desarrollo de
actividades e g P 32111-PR-05-A2
la actividad.
culturales

Constancia de Documentar las actividades efectivamente
realizacion de 32111-PR-05-A3

s realizadas.
actividades

Anexo 32111-PR-05-A1

REQUISITOS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA VASCONCELOS PARA ACTIVIDADES
CULTURALES Y EDUCATIVASTALES COMO: CONFERENCIAS, CURSOS, TALLERES, EXPOSICIONES,
PRESENTACIONES BIBLIOGRAFICAS, OBRAS DE TEATRO, CONCIERTOS, ENTRE OTRAS

1. El solicitante debera presentar escrito original y copia en hoja membretada de la institucién publica o
privada, remitido a la Direccién de la Biblioteca Vasconcelos ubicada en Eje 1 norte Mosqueta s/n esq.
Aldama, Col. Buenavista, Del. Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06350, de lunes a viernes de 10:00 a
18:00 horas.

2. Objeto del evento con la exposicién de motivos conteniendo los siguientes datos:

e Descripcion de la propuesta con el objeto del evento, sus caracteristicas, guiones, libretos y toda
informacién que permita a la direccién de la biblioteca valorar la conveniencia cultural o educativa
del evento en cuestidn.

e Fechay horario tentativo

e Tipo de publico al que va dirigido

e Indicar sila actividad es gratuita o con costo SECRETARIA DE CUUILR
e Nombrey firma del responsable AEOCKN GEERA IEANBESTRAR)

e Teléfono, domicilio y correo electrénico

e Curriculo del solicitante ~fey
e Carpetade la presentacion de la propuesta (fotografias (
o museograficos)
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La entrega de esta solicitud no compromete a la Biblioteca Vasconcelos a dar por aceptada la realizacién de
la actividad.

El tiempo de respuesta a la solicitud serd de 15 a 20 dias habiles.

3. Segln sea el caso, la Biblioteca turnard a las instancias competentes de la Secretaria de Cultura, incluida
la Unidad de Asuntos Juridicos, la solicitud para su valoracién, comentarios y autorizaciones segtin sea
procedente.

4. En caso de ser autorizada la solicitud, se deberad cumplir con los requerimientos logisticos y técnicos de la
biblioteca tales como horarios, seguridad, energia eléctrica, suministros y otros de naturaleza anéloga.

5. El solicitante aceptara que todo evento serd completamente gratuito para el publico asistente y no
realizara venta de productos o articulos de cualquier naturaleza.

6. Sies el caso, el solicitante debera cumplir previamente a la celebracién del evento con lo dispuesto en el
articulo 288-A-3 fraccion V de la Ley Federal de Derechos vigente, en materia de pago de derechos por el

uso o aprovechamiento de inmuebles del dominio publico de la Federacién y ultimo parrafo, asi como
otros requisitos que indicase la Secretaria de Cultura o la Unidad de Asuntos Juridicos.

Anexo 32111-PR-05-A2
Solicitud de Actividades Culturales a la Subdireccién Operativa

ACTIVIDADES CULTURALES

REQUERIMIENTOS DEL AL DE 20
Fecha Hora Lugar Actividad  Autor/Ejecutante Tipo Requerimientos Comentarios
1
2
3
4

SECRETARIA TS CULTUR
DRECOIN GENERA DE ARG o
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ANEXO 32111-PR-05-A3

Constancia de realizacion de actividades
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REGISTROS

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
Codigo: 32111-PR-05

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE .
, RESPONSABLE DE CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION
ici Subdireccién de Actividad
SO|I.CI-tUd de ) irec e Ac ades 32111-PR-O5-R1
actividades 2 afios Culturales
culturales
Constancia de . . .
realizacion de 2 afios ' Subdireccion desctividades 32111-PR-05-R2
.. Culturales
actividades




o iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA &

BIBLIOTECA VASCONCELOS

SECRETARIA DE CULTURA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Cédigo: 32111-PR-05

" FECHA DE .,
REVISION N° > DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACION
Actualizaciéon conforme a la Guia
ara la elaboracion y actualizacion Nugvas taclltaes de
2 Marzo 2018 P v .. la Secretaria de
de Manuales de Procedimientos
2017 Cultura
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