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|. Introduccion

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan
en la Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur, se
elabora el presente Manual de Procedimientos como una herramienta que ayude a
eficientar y ofrecer mejor calidad en los servicios y tareas administrativas,
brindando informacién clara y precisa acerca de los procedimientos que se llevan

a cabo.

Sera a través de este Manual, que el personal adscrito a la Coordinacion Estatal
de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur, obtengan una vision integral de
sus funciones y responsabilidades, al ofrecerle una descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interacciones de los departamentos para la
instrumentacion de las funciones asignadas, permitiendo con ello una adecuada

coordinacion a través de un flujo eficiente de informacién.



Il. Organigrama
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Aucxiliar de Servicios Auxiliar de Fomento al habito de
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para el personal, involucrado los
objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades y politicas institucionales;
propiciando la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores
puedan realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente y evitando con ello la
duplicidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la induccion de los nuevos colaboradores
de la Coordinacién; Propicie mejoras en los procedimientos vigentes en procura de
una mayor eficiencia administrativa; sirva como indicador para detectar omisiones;
permita la integraciéon de todos los colaboradores asi como la funcionalidad integral
del personal; propicie el ahorro de esfuerzos y recursos; y, sea un instrumento util
para los evaluadores y auditores del Control Interno del Instituto Sudcaliforniano de

Cultura.



IV. Presentacion de los Procedimientos

Gestion de Nuevos Médulos de Servicios digitales.

Creacion de Nuevas Bibliotecas.

Gestion para el Desarrollo de Colecciones y de Acervo de Refuerzos.
Organizacién de Programas de Capacitacion.

Gestion de Presupuesto

R oSN

Supervision de Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de las

Bibliotecas.

7. Asesoria al Personal de Nuevo Ingreso al Médulo de Servicios Digitales.

8. Asesoria y Solucion de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.

9. Control de Estadisticas de las Bibliotecas Publicas.

10.Capacitacion del Personal en el Uso y Manejo del Programa de
Sistematizacion Prometeo Vencedor.

11.Supervisién del Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo Vencedor.

12.Asesoria y Solucién de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.

13.Fomento del Habito a la Lectura.
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Coordinador

Gestion de Nuevos Modulos de Servicios
Digitales
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
o . PROC-C-001
Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos| Fecha: Febrero
Médulos de Servicios Digitales =]
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 1de6
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Objetivo:

Gestionar nuevos Mddulos de Servicios Digitales
mediante la peticion de recursos para
incrementar la  comunicaciéon de las
comunidades del estado.

Alcance:

Desde que la Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del Estado de B. C. S,
solicita los nuevos modulos de servicios hasta
que la Coordinaciéon Estatal de Bibliotecas del
Estado de B. C. S. recibe los nuevos modulos y
lleva a cabo el montaje de estos.

Normas de Operacion:

¢ Se debera enviar la Solicitud de peticion a la
Direccion General de Bibliotecas.

e La Biblioteca se debera encontrar en
condiciones adecuadas para la instalacion
(instalacién eléctrica especial, espacio vy
mobiliario adecuado).
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__ i Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
e ' - PROC-C-001
Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Médulos | Fecha: Febrero
de Servicios Digitales 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 2de6
Bibliotecas del Estado : .
de Baja California Sur Tiempo: & Meses

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad |

Documento de
Trabajo

1

Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas
del Estadode B. C. S.

Solicita a la Direccion
General de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura, la
dotacion de nuevos Modulos
de Servicios Digitales.

Oficio

Direccion General de
Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura

Envia los requerimientos con
los que debe cumplir para
poder llevar a cabo |la
instalacion de nuevos
modulos.

Oficio

Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas
del Estadode B. C. S.

Recibe y envia los requisitos
con los que debe cumplir
para poder llevar a cabo la
instalaciéon de nuevos
modulos a los H.
Ayuntamientos de las
comunidades beneficiadas.

Oficio

H. Ayuntamiento del
Municipio Beneficiado

Recibe los requisitos y
trabaja en el cumplimiento de
estos.
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e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-C-001
|
Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Modulos | Fecha: Febrero
' de Servicios Digitales 2021
l
| Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
|' Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 3deb
| Bibliotecas del Estado — 8 Meses
_ de Baja California Sur e
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
_ Trabajo
5 H. Ayuntamiento del | Da aviso a la Coordinacion Oficios
Municipio Beneficiado | Estatal de Bibliotecas del Computadora
Estado, que cumplen con los
requisitos.
6 Coordinacién Estatal | Recibe, analiza y envia los Oficio
de Bibliotecas Publicas| resultados del cumplimiento
del Estado de B. C. S. | de los requisitos a la
Direccion General de
Bibliotecas de la Secretaria
de Cultura.
7 Direccion General de | Evalla la propuesta y envia Oficios
Bibliotecas de la por oficio su respuesta, Computadora
Secretaria de Cultura | marcando tiempos para el
envio de Moédulos de Servicios
Digitales, asi como el numero
por médulo.
8  |Coordinacién Estatal de| Supervisa que la biblioteca
Bibliotecas Publicas del| que recibira el modulo este |
Estadode B.C. S. |lista para la instalacion.
9 H. Ayuntamiento del | Cumple con los requerimientos

Municipio Beneficiado

solicitados para la instalaciéon
del modulo.
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_ __ Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) ~ Procedimiento
¢ ' ~ PROC-C-001
Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Modulos | Fecha: Febrero
de Servicios Digitales 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 4de6
Bibliotecas del Estado Ti . 8M
de Baja California Sur mpe: i

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
10 Direccion General de | Envia los mddulos de Oficio
Bibliotecas de la Servicios Digitales para llevar
Secretaria de Cultura | a cabo la instalacién
11 |Coordinacion Estatal de| Recibe los nuevos médulos y
Bibliotecas Publicas del| lleva a cabo el montaje de
Estadode B. C. S. | estos.
12 H. Ayuntamiento del | Colabora en el montaje de los |
Municipio Beneficiado | médulos.
13 |Coordinacién Estatal Realiza reporte de resultados. Reporte

de Bibliotecas
Publicas del Estado
de B.C. S.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Moédulos

de Servicios Digitales

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado
de Baja California Sur

Area Responsable:

Coordinador

SUDCALIFORMIAND
(U'.IU‘EJ}\
Clave del
Procedimiento
PROC-C-001
Fecha: Febrero
2021
Version: 1.0
Pagina: 5de6
Tiempo: 8 Meses

Coordinacién Estatal de Bibliotecas del

Direccién General del Bibliotecas de

H. Ayuntamiento del Municipio

General de
Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura
la dotacién de
nuevos Mddulos de
Servicios Digitales

Envia los requisites con
los que debe cumplir
para poder llevar a
cabo la instalaciéon de
nuevos modulos.

Recibe y envia los

3| requisites con lod que
debe cumplir para

poder llevar a cabo la

instalacion de nuevos

¥ 3

moédulos a los H.
Ayuntamientos de las
comunidades
beneficiadas.

Estado de Baja California Sur la Secretaria de Cultura Beneficiado
Inicio ‘
1 Solicita a la Direccién
2

Recibe los requisites
y trabaja en el

Recibe, analiza y envia

B los resultados del
cumplimiento de los

requisites a la Direccién

cumplimiento de
estos.

}

Daavisoala
5| Coordinacion Estatal
de Bibliotecas del
Estado, que cumplen
los requisitos.

[

A

General de Bibliotecas
de la Secretaria de
Cultura.

l

Continuacion

"L ]
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Instituto Sudcaliforniano de Cultyra (IsC) _

Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Maodulos

de Servicios Digitales

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado
de Baja California Sur

Area Responsable:
Coordinador

SUDCALITORNIAND
Dt
CULTURA
Clave del
- Procedimiento
PROC-C-001
Fecha: Febrero
2021
Version: 1.0
Pagina: 6 de 6
Tiempo: 8 Meses

Coordinacién Estatal de Bibliotecas del
Estado de Baja California Sur

Direccién General del Bibliotecas de

la Secretaria de Cultura

H. Ayuntamiento del Municipio
Beneficiado

i

Supervisa que la
biblioteca que recibira
el modulo esté lista
para instalacion.

1"

13

Evalua la propuesta y
envia por oficio su
respuesta, marcando
tiempos para el envoi
de Mddulos de
Servicios Digitales, asi
como el nimero de
equipos de Médulo.

Cumple con los
requerimientos

Recibe los nuevos
modulos y lleva a cabo
el montaje de estos.

10

Envio los Mddulos de
Servicios Digitales para

v

solicitados para la
instalacién del
maodulo

»

llevar a cabo la
instalacion.

12

Y

Realiza reporte de
resultados.

Colabora en el montaje
de los modulos
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Coordinador

Creacion de Nuevas Bibliotecas.
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; o : Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-C-002
Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas| Fecha: Febrero
Bibliotecas 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 1deb
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Objetivo:

Lograr que la mayoria de las comunidades del
Estado de Baja California Sur cuenten con
bibliotecas publicas mediante la creacion de
nuevos centros bibliotecarios, para poder asi
satisfacer las necesidades de informacion,
investigacion, educacion o de esparcimiento,
contando para ello con un personal
especializado.

Alcance:

Desde que el H. Ayuntamiento del Municipio
solicita la creaciéon de una nueva biblioteca hasta
que la Coordinacién Estatal de Bibliotecas
Publicas del Estado de B. C. S., lleva a cabo el
montaje de la nueva biblioteca y realiza reporte
de resultados.

Normas de Operacién:

e Las creaciones de nuevas bibliotecas deberan
ser por necesidad de informacion,
conocimiento 'y esparcimiento de las
comunidades, para cubrir la demanda por la
cantidad de poblacién.

e Se debera enviar la solicitud a la Direcci{n\
general de Bibliotecas.
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: Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-C-002
Nombre del Procedimiento: Creaciéon de Nuevas| Fecha: Febrero
Bibliotecas 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 2deb
Bibliotecas del Estado Ti . 8 M
de Baja California Sur i S

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
' ' ' Trabajo
1 H. Ayuntamiento del | Solicita a  Coordinacion Oficio
Municipio Beneficiado | Estatal de Bibliotecas
Publicas del Estado de B. C.
S. la creaciébn de una
biblioteca.
2 Coordinacioén Estatal | Envia los requisitos con los Oficio
de Bibliotecas Publicas | que debe cumplir para poder
del Estado de B. C. S. | llevar a cabo la instalacién.
3 H. Ayuntamiento del | Recibe los requisitos vy Oficio
Municipio Beneficiado | trabaja en el cumplimiento de
estos.
4 H. Ayuntamiento del | Da aviso a la Coordinacion Oficio
Municipio Beneficiado | Estatal de Bibliotecas del
Estado que se ha cumplido
con los requisitos.
5 Coordinacién Estatal Recibe aviso del H. Oficio

de Bibliotecas Publicas
del Estado de B. C. S.

Ayuntamiento y envia la
propuesta a la Direccién
General de Bibliotecas de la

Secretaria de Cultura.
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[Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
i PROC-C-002
Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas| Fecha: Febrero
Bibliotecas 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado Ti . 8 M
de Baja California Sur o pe: oRes

Paso Responsable Descripcién de la Actividad | Documento de
Trabajo
6 Direccion General de | Evalua y responde la Oficios
Bibliotecas de la propuesta, marcando tiempos
Secretaria de Cultura | para el envio de materiales y
acervo.
7 Coordinacién Estatal | Checa y supervisa el edificio
de Bibliotecas Publicas| donde se instalara la
del Estado de B. C. S. | biblioteca, que esté lista para
recibir el mobiliario y acervo.
8 H. Ayuntamiento del | Verifica que todo esté listo
Municipio Beneficiado | para la instalacion.
9 Direccién General de | Envia los materiales y Oficio
Bibliotecas de la coleccion para llevar a cabo la
Secretaria de Cultura | instalacion.
|
10 Coordinacion Estatal | Lleva a cabo el montaje de la Reporte

de Bibliotecas
Plblicas del Estado
de B.C. S.

nueva biblioteca en
colaboracion con el
Ayuntamiento del Municipio
solicitante y la Direccién
General de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura
entregando un reporte.
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Diagrama de Flujo
; Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-C-002
Nombre del Procedimiento: Creacién de Nuevas | Fecha: Febrero
Bibliotecas 2021
‘ Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
| Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 4deb
’ Bibliotecas del Estado Tiempo: | &M
, de Baja California Sur po: eses
Coordinacién Estatal de Bibliotecas |  Direccién General del Bibliotecas

~ H. Ayuntamiento del Municipio
Beneficiado

del Estado de Baja California Sur

de la Secretaria de Cultura

Inicio

T

1 Solicita a la
Coordinacion Estal
de Bibliotecas
Publicas del Estado
deB. C.S. la
creacion de una
biblioteca

T

Envia los requisitos con

Recibe los requisitos y
trabaja en el

los que debe cumplir
para poder llevar a
cabo la instalacion.

v

cumplimeinto de estos.

!

Da aviso a la
Coordinacién Estatal
de Bibliotecas del
Estado que se ha
cumplido con los
requisites.

I

5 | Recibe aviso del H.
Ayuntamiento y envia
la propuesta a la
Direccion General de

A

Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura

|

Da aviso ala
Coordinacion Estatal
de Bibliotecas del
Estado, que cumplen
los requisitos.

Continuacién -
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Diagrama de Flujo

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedimiento:
Bibliotecas

Creacion de Nuevas

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado
de Baja California Sur

Area Responsable:

Coordinador

s
Clave del
~ Procedimiento
PROC-C-002
Fecha: Febrero
2021
Version: 1.0
Pagina: 5de5
Tiempo: 8 Meses

H. Ayuntamiento dq! Municipio
Beneficiado :

Coordinacion Estatal de Bibliotecas
del Estado de Baja California Sur

Direccién General del Bibliotecas
de la Secretaria de Cultura

Verifica que todo esté
listo para la instalacion.

Checa y supervise el
edificio donde se
pondra la biblioteca,
que esté lista para
recibir el mobiliario y

acervo.

|

Cumple con los
requerimientos
solicitados para la

A 4

10
Envio los Médulos de

Servicios Digitales para
llevar a cabo la
instalacién.

instalacién del
médulo

r 3

Fin
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Coordinador

Gestion para el Desarrollo de Colecciones y de Acervo
de refuerzos.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
: . PROC-C-003

Nombre del Procedimiento: Gestion para el Desarrollo| Fecha: Febrero
de Colecciones y de Acervo de Refuerzos. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 1de3

Bibliotecas Publicas del

Estado de Baja California

Sur

Objetivo:

Satisfacer las necesidades de informacién
mediante la gestion de acervo bibliografico para
actualizar las colecciones de las bibliotecas y asi

' brindar un buen y mejor servicio a los usuarios

Alcance:

Desde que el encargado de la biblioteca solicita
nuevo acervo hasta que la Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas del Estado de B. C. S.,
realiza la entrega del acervo nuevo solicitado.

Normas de Operacion:

e Las bibliotecas deberan solicitar el acervo
conforme a la evaluacién de las necesidades
de los usuarios, con el analisis de las
sugerencias de los usuarios y las encuestas a
los encargados de las bibliotecas.

e Se debera realizar la peticion de nuevo acervo
mediante un oficio a la Direccion general de
Bibliotecas.
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e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
; PROC-C-003
Nombre del Procedimiento: Gestion para el Desarrollo| Fecha: Febrero
de Colecciones y de Acervo de Refuerzos. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 2de3
Bibliotecas del Estado Sarrse: | & ikssas
de Baja California Sur po:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
1 Encargado de la Solicita a la Coordinacion Oficio
biblioteca Estatal de Bibliotecas
Publicas del Estado de B. C.
S. acervo nuevo de refuerzo.
|
2 Coordinacion Estatal | Recibe solicitud y envia la Oficio
de Bibliotecas Pablicas\ propuesta a la Direccion
. del Estado de B. C. S. | General de Bibliotecas de la
| [ Secretaria de Cultura. |
5, |
{ 3 Direccion General de | Recibe la  solicitud vy | Oficio
Bibliotecas de la responde bajo oficio si podra
. Secretaria de Cultura | cubrirla.
4  Direccion General de Lleva acabo el envio a la
!Bibiiotecas de la Coordinacion  Estatal de
‘Secretaria de Cultura Bibliotecas del Estado de B.
C.S |
5 Coordinacién Estatal Realiza la entrega del acervo
de Bibliotecas Publicas | nuevo solicitado.
del Estadode B. C. S.
6 |Coordinaciéon Estatal de| Envia resultados al Instituto Oficio
Bibliotecas Publicas del | Sudcaliforniano de Cultura.
Estadode B.C. S
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Diagrama de Flujo
_ T T Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
e PROC-C-003
Nombre del Procedimiento: Gestion para el Desarrollo| Fecha: Febrero
de Colecciones y de Acervo de Refuerzos. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 3de3
Bibliotecas del Estado ; )
de Baja California Sur Tt s

Encargat_lo de la biblioteca

Coordinacién Estatal de Bibliotecas
del Estado de Baja California Sur

Direccién General del Bibliotecas
de la Secretaria de Cultura

Inicio

»

1 ’7 Solicita a la
[ Coordinacién Estal
de Bibliotecas
‘ Publicas del Estado
de B. C. Snuevo
i acervo de refuerzo.

Recibe solicitud y envia
la propuesta a la
Direccion General de

\ 4

Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura.

Recibe y realiza la
5 | entrega del acervo
Nuevo solicitado.

* 4

Recibe la solicitud y
~ responde si cubrira la
= peticién.
Sl ~~ \_ No
~ ila e
cubrira?

s

Envia resultados al
Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura

Estado de B. C. S.

Lleva a cabo el
envol ala
Coordinacion
Estatal de
Bibliotecas W
Publicas del

" Fin

-
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Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Coordinador

Organizacion de Programas de Capacitacion.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
: 2 PROC-C-004
Nombre del Procedimiento: Organizacién de Programas | Fecha: Febrero
de Capacitacion. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 1deb
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Objetivo:

Capacitar al personal de las Bibliotecas Publicas
para que realicen de manera optima su trabajo
incrementando asi la calidad de los servicios que
proporcionan.

Alcance:

Desde que la Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del Estado de B. C. S,
evalua al personal que conforman las bibliotecas
hasta que la Direccién General de Bibliotecas de
la Secretaria de Cultura lleva a cabo la
capacitacion y evaluacion.

Normas de Operacion:

e Se debera solicitar con anticipacion a la
Direcciéon general de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura los cursos de
capacitacion que se impartiran al personal de
las bibliotecas, cada afo.

e Se debera realizar calendario de cursos y
talleres que se llevaran a cabo durante el afio.

e Avisar a los diferentes Ayuntamientos los
cursos que recibira el personal que los
fomenten con su personal de bibliotecas.
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INSTITUIO

SUDCALIFDRNIARD
113
CuLTuRA
_ ; : Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
. : : __ . PROC-C-004
Nombre del Procedimiento: Organizacién de Programas | Fecha: Febrero
de Capacitacion. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador Pagina: 2deb
Bibliotecas del Estado Tiempo: 3 Meses
de Baja California Sur pe:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
' Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Evalua al inicio de cada afio ‘ Examen de
de Bibliotecas Publicas| al personal que conforman evaluacion
del Estadode B. C. S. | las 61 bibliotecas estatales
para concluir con el tipo de
capacitacién que requieren.
2 Coordinacion Estatal | Envia a la Direccién General Oficios
de Bibliotecas Publicas | de Bibliotecas y al Instituto
del Estado de B. C. S. | sudcaliforniano de Cultura la
solicitud de capacitaciéon
requerida por los
bibliotecarios.
3 Direccion General de | Recibe la solicitud y analiza Oficio
Bibliotecas de la junto con el ISC.
Secretaria de Cultura
4 Direccion General de | Responde y autoriza los Oficio
Bibliotecas de la cursos y talleres enviando la
Secretaria de Cultura | propuesta de fechas vy
horarios.
5 Coordinacion Estatal Reacomoda de ser necesario Oficio
de Bibliotecas Publicas | y envian a Direccion general
del Estado de B. C. S. | de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura las
fechas y horarios de talleres
a realizar.
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SUDCALIFORNIAND
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CULILIRA

Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
- PROC-C-004
Nombre del Procedimiento: Organizacién de| Fecha: Febrero
Programas de Capacitacion. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado Tiemus: M
de Baja California Sur b weue

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
6 Direccion General de | Recibe las fechas Oficio
Bibliotecas de la reacomodadas por la
Secretaria de Cultura | Coordinacién y acepta.
7 Coordinacion Estatal | Anuncia al personal que sera Oficio
de Bibliotecas Publicas | capacitado para que acudan
del Estadode B. C. S. | y de igual manera a sus H.
Ayuntamientos para que les
proporcionen gasto de
traslado.
8 Direccion General de | Lleva a cabo la capacitacion Reporte

Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura

y realiza una evaluacion final
al personal capacitado.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-C-004
| Nombre del Procedimiento: Organizacion de| Fecha: Febrero
 Programas de Capacitacién. 2021
[ Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador Pagina: 4deb
' Bibliotecas del Estado — T
‘ de Baja California Sur P

Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
CECcallloriaSur L

Direccién General del Bibliotecas de la Secretaria de
R g P

| Inicio

R T

1 EvalGa al inicio de |
cada afo al personal
que conforman las 61 |

|  bibliotecas estatales

| paraconcluirconel |
tipo de capacitacion

gue requieren. |

v

Envia a la direcciéon
General de Bibliotecas
Publicas y al Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura la solicitud de
capacitacién requerida
por los bibliotecarios.

Recibe la solicitud y la

Reacomoda de ser
necesario y envian a
Direccién General de
s | Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura

analiza junto con el
ISC.

!

4| Responde y autorizan
los cursos y talleres
enviando la propuesta
de fechas y horarios

\ 4

las fechas y horarios
de talleres a realizar.

A

» Continuacion




4

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Nombre del Procedimiento:
de Capacitacion.

Organizacion de Programas

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado
de Baja California Sur

Area Responsable:
Coordinador

SUDALEDRNANG
113
CULIURA
Clave del
Procedimiento
PROC-C-004
Fecha: Febrero
2021
Version: 1.0
Pagina: 5de5
Tiempo: 3 Meses

H. Ayuntamiento del Municipio

Coordinacién Estatal de Bibliotecas
del Estado de Baja California Sur

que sera capacitado

Beneficiado
6 Recibe las fechas
reacomodaddas por
la Coordinacion y
acepta.
7 Anuncia al personal

)

para que acudan y de
igual manera a sus H.
Ayuntamientos para
que les proporcionen
gastos de traslado.

A J

Lleva a cabo la
capacitacion y realiza
una evaluacion final al

personal capacitado

|

Fin
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Administrador

Gestion de Presupuesto

La Paz Baja California Sur, Febrero 2021
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-A-001
Nombre del Procedimiento: Gestion de Presupuesto Fecha: Febrero
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Administrador Pagina: 1de5
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Objetivo:

Elaboracion del diagnéstico situacional de las
bibliotecas publicas de la Red Estatal, proyectar
nueva infraestructura y servicios, gestion de
recursos financieros y presupuestacion del gasto
anual, seguimiento del POA, administrar los
recursos materiales y los recursos humanos
considerando la capacitacion constante, para
eficientar la atencion a los usuarios de las
bibliotecas.

Alcance:

Seguimiento a todas las gestiones y tramites que
lleva a cabo la Coordinacién Estatal de
Bibliotecas Publicas ante las instituciones
publicas y privadas, con los que se adquiere
servicios y materiales pedagogicos,
bibliograficos y de otra indole.

Normas de Operacion:

e Se debera enviar la Solicitud a la Direccién
General del Instituto Sudcaliforniano de
Cultura para comunicacion y gestion interna o
externa de la peticion.

C\
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5 . : Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
- - PROC-A-001

Nombre del Procedimiento: Gestion de Presupuesto Fecha: Febrero
2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Administrador Pagina: 2deb

Bibliotecas del Estado . ]

de Baja California Sur Tlempa: & Meses

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
: - : : Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Se elabora el diagnostico Oficio
de Bibliotecas Publicas| situacional.
del Estadode B. C. S.
2 Direccion General del | Solicita el piso financiero Oficio
Instituto Sudcaliforniano| anual.
de Cultura
Coordinacion Estatal o
3 |de Bibliotecas Publicas | Elabora el  presupuesto Oficio
del Estado de B. C. S. | anual, POA, los proyectos de
recurso federal y estatal.
_ Da aviso a la Coordinacién
Coqrc!mamén E§tgtal Administrativa y Financiera -
4 |de Bibliotecas Publicas | d t Oficio
del Estadode B, ¢, 'S, [ 9% Pogiama do gasios
" 77 77 | cronolégicos.
5 Cpqrdinacién'Egtatal de| Recibe, analiza y envia los
Bibliotecas Publicas del | resultados del cumplimiento Oficio
Estado de B. C. S. de los requisitos a la
Coordinaciéon Administrativa
y Financiera.




SUDCAL IFORNIAND
DE
CULTURA

Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-A-001
Nombre del Procedimiento: Gestion de Presupuesto Fecha: Febrero
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Administrador Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado Tiotita: -
de Baja California Sur e

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
Coordinacién Estatal | Supervisa que la biblioteca Oficio
6 de Bibliotecas Publicas | que recibira los materiales o
del Estado de B. C. S. | servicios esté lista para la
recepcion.
7 Coordinacién Estatal | Envia adquisiciones de los Oficio
de Bibliotecas Publicas| materiales y servicios a la
del Estado de B. C. S. | Coordinacion de Bibliotecas o
a las Bibliotecas Estatales.
Coordinacion Recibe los materiales y
8 Administrativa y servicios adquiridos.
Financiera
Coordinacién
Estatal de Hace la entrega de materiales
9 Bibliotecas y servicios o0 montaje de
Publicas del | equipos.
Estadode B. C. S.
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Diagrama de Flujo
b g e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
| Nombre del Procedimiento: Gestion de Presupuesto Fecha: Febrero
! 2021
i Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Administrador Pagina: 4de5

Bibliotecas del Estado
de Baja California Sur

Tiempo: 8 Meses

Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja Direccién General del Bibliotecas de la Secretaria de

California Sur ~ Cultura
[ Inicio [
1 Se elabora el
diagnostico 2
‘ s.itugacionai_ Solicita el piso

financiero anual.

l

Elabora el presupuesto
anual, POA, los

r 3

3 proyectos de recurso
federal y estatal.

.

Daaviso ala
Coordinacion
Administrativa y
Financiera del
programa de gastos
cronologicos.

.

Recibe, analiza y envia
5 los resultados del
cumplimiento de los
requisitos a la
Coordinacion
Administrativa y
Financiera.

[ Cantinuacifdn J
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Diagrama de Flujo
. : : : = Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) ' Procedimiento
. PROC-A-001
Nombre del Procedimiento: Gestién de Presupuesto Fecha: Febrero
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Administrador Pagina: 5de5
Bibliotecas del Estado ;
Tiempo: 8 Meses

de Baja California Sur

~ Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja Direccién General del Bibliotecas de la Secretaria de
Cultura

California Sur

Supervisa que la

biblioteca que recibira
los materiales o T

servicios esté lista para - e

la recepcion. Envio adquisiciones de
> los materiales y
servicios a la
Coordinacion de

Bibliotecas o a las
Bibliotecas Estatales.

Recibe los materiales y
servicios adquiridos. ¢
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Supervision Operativo de Médulos de
Servicios Digitales

Supervision del Funcionamiento del Modulo de
Servicios Digitales de las Bibliotecas.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura(ISC) @ |  Procedimiento

PROC-DSOMSD-005

Nombre del Procedimiento: Supervisiéon del Fecha: Febrero

Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de 2021
las Bibliotecas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 1de3

Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California

Sur

Supervision Operativo
de Médulos de
Servicios Digitales

Objetivo:

Verificar que exista un adecuado manejo en los
modulos de Servicios Digitales de las bibliotecas
publicas del estado para que ofrezcan un buen
servicio al usuario.

Alcance:

Desde que el Departamento de Supervision
Operativo de Moédulo de Servicios Digitales da
aviso de que se llevara una revision del
funcionamiento del modulo hasta que el
Departamento de Supervision Operativo de
Médulo de Servicios Digitales realiza el reporte
de los resultados obtenidos.

Normas de Operacion:

e Se deberda supervisar las Dbibliotecas,
evaluando el funcionamiento del moédulo de
servicios digitales sin previo aviso.

¢ Se debera realizar informe de resultados.
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: S L : Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) ~ Procedimiento
. PROC-DSOMSD-005
Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Febrero
' Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de 2021
las Bibliotecas.
| Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
| Coordinacién Estatal de Departamento de  Pégina: 2de3
! Bibliotecas del Estado Supervision Operativo de Tiemiio: P —
’ de Baja California Sur Médulos de Servicios pe:
| Digitales
Paso Responsable | Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Departamento de | Anuncia al encargado de la Oficio
Supervision Operativo | biblioteca y al del Médulo de
de Modulos de Servicios Digitales  que
Servicios Digitales | llevara a cabo la revision del
funcionamiento del Médulo.
|
| 2 Bibliotecario encargado| Informa sobre el
| del Médulo de Servicios| funcionamiento del modem y
| Digitales de la de la sefal de internet.
Biblioteca en
Supervision
Departamento de Revisa al modulo e Formato de
3 |Supervision Operativo |instalaciones y llena el = supervision de
de Moédulos de cuestionario de supervision. servicio
Servicios Digitales | (Cuestionario)
|
Departamento de Supervisa las condiciones de
4  |Supervision Operativo [capacitacion del encargado
de Modulos de del Modulo de Servicios
Servicios Digitales Digitales y en caso de no ser
la suficiente se le ayuda para O
que reciba capacitacion.
Departamento de Reporta los resultados de la tepore
5 Supervision Operativo supervision a la Coordinacion
de Médulos de Estatal de Bibliotecas de B. C.
Servicios Digitales S.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Supervision del| Fecha: Febrero
Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de las 2021
Bibliotecas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3de3
Bibliotecas del Estado Supervision —— P——
de Baja California Sur Operativo de P
Médulos de
Servicios Digitales

Departamento de Supervision Operativo de Modulos de Bibliotecario encargado del Médulo de Servicios
Servicios Digitales il  Digitales de la Biblioteca en Supervision

Inicio

T

1 | Anuncia al encargado de
la biblioteca y al del
modulo de servicios

digitales que llevara a
cabo la revision del
funcionamiento del

modulo.

2 Informa sobre el
funcionamiento del
modem y de la sefal
de internet.

v

Revisa al modulo e

instalaciones y llenael |

cuestionario de
supervision.

v

4 Supervisa las
condiciones de
capacitacién del

encargado del modulo

de servicios digitales y

en caso de no ser la
suficiente se le ayuda
para que reciba
capacitacion.

v

5 Reporta los
resultados de la
supervision a la

| Coordinacion Estatal |

de Bibliotecas

Publicas B. C. 8.

Fin

A J
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Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Supervision Operativo de Médulos de
Servicios Digitales

Asesoria al Personal de Nuevo Ingreso al Médulo de
Servicios Digitales.
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Clave del

Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-DSOMSD-006

Nombre del Procedimiento: Asesoria al Personal de Fecha: Febrero
Nuevo Ingreso al Médulo de Servicios Digitales. 2021
Unidad Administrativa: ‘ Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 1de3

Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Supervision Operativo

de Médulos de
Servicios Digitales

Objetivo:

Preparar al personal de nuevo ingreso que se
hara cargo del modulo de servicios digitales,
para que realice adecuadamente su trabajo
dentro de las normas del servicio antes de recibir
capacitacion de la Direccidn general de
Bibliotecas de la Secretaria de Cultura.

Alcance:

Desde que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
Publicas informa del ingreso de nuevo personal
hasta que el encargado del Departamento de
Supervision de Modulo de Servicios Digitales da
asesoria basica en el funcionamiento del
Médulo de Servicios Digitales.

Normas de Operacion:

e Se debera realizar un informe del personal
bibliotecario de nuevo ingresc que desempefia
las labores dentro de moédulos digitales.

e Se debera elaborar un oficio de peticion de
capacitacion, para que el personal de nuevo
ingreso a la Direccion General de Bibliotecas
de la Secretaria de Cultura.

e Realizar un taller de capacitacion auxiliar al
personal nuevo de modulos antes de que
reciban la capacitacion profesional de la
Direccion General de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura.
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC)

Clave del
Procedimiento

PROC-DSOMSD-006

' Nombre del Procedimiento: Asesoria al Personal de Fecha: Febrero
, Nuevo Ingreso al Médulo de Servicios Digitales. 2021
|
| Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
‘ Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 2de3
Bibliotecas del Estado Supervision Operativo de Femo: B Fespas
‘ de Baja California Sur Modulos de Servicios po:
Digitales ,
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
; e Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Informa del ingreso de nuevo Oficio
" personal en el area de
deBibliotecas | Madulos Digitales a la
Direccién General de
Bibliotecas de la Secretaria
de Cultura para que les ‘
brinden un curso de
capacitacion.
| 2 Encargado del Brinda asesoria basica en Reporte

Departamento de
Supervision de Médulo
de Servicios Digitales

moddulo
Digitales,

funcionamiento del
de servicios
responsabilidades,
funciones, reglamento del |
servicio, solucion de fallas |
menores y como reportar a
la Coordinacion problemas
presentados.

Encargado del

3 Departamento de
Supervision de Médulo
de Servicios Digitales

Realiza de la

actividad.

reporte
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_ e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
e PROC-DSOMSD-006

Nombre del Procedimiento: Asesoria al Personal de| Fecha: Febrero
Nuevo Ingreso al Modulo de Servicios Digitales. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: | 3de3

Bibliotecas del Estado Supervision Ti ] 2h
de Baja California Sur Operativo de omEe: | Rlas
Médulos de
Servicios Digitales
Coordinacion Estétal de Bibliotecas Encargado del Departarnento de Supervlsuén de
: : Médulo de Servicios Digitales
| Inicio
v
1 l Informa del ingreso de

nuevo personal en el
area de modulos digitales
a la Direccién General de
Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura
para que les brinden un
curso de capacitacion.

Brinda asesoria basica en
funcionamiento del

w Médulo de servicios

digitales,

responsabilidades,

funciones, reglamento del

servicio, solucién de fallas

menores y como reporter
a la Coordinacién

problemas presentados.

Realiza reporte de la |«
actividad.
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Supervision Operativo de Modulos de
Servicios Digitales

Asesoria y Solucion de Problemas Solicitados por las
Bibliotecas.



9‘
S

INSTIIUTD
SUDCAL I(DPNIAI;?

CULTURA

Institutb Sudcaliforniano de Cultura (ISC) . Procedimiento

Clave del

| PROC-DSOMSD-007

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: = Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 1de 4

Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Supervision Operativo
de Médulos de
Servicios Digitales

Mantener el adecuado funcionamiento de los
Médulos de Servicios Digitales de las bibliotecas

Objetivo: publicas del estado para asi ofrecer un buen
servicio al usuario.
Desde que la Encargado de Biblioteca reporta la
P T— falla o problematica hasta que el Departamento

de Supervision de Médulo de Servicios Digitales
realiza el reporte dela solucion del problema.

Normas de Operacion:

e Se debera reportar fallas al Departamento de
Supervision Operativo de Médulo de Servicios
Digitales.

» Se debera realizar informe sobre las |
actividades que se realizan. -

<4
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i _ i Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) - Procedimiento
PROC-DSOMSD-007
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 2de4
Bibliotecas del Estado Supervision Operativo de o — B
de Baja California Sur Modulos de Servicios o
Digitales
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Encargado de Reporta falla o problematica Oficio
Biblioteca al Departamento de
Supervision de Méoédulo de
Servicios Digitales.
2 Departamento de Recibe oficio y procede a Oficio

Supervision de Modulo | revisar la falla y dar una
de Servicios Digitales | solucion.

Nota En caso de ser los equipos
de computo se les formatea
el disco duro en su totalidad.
Siempre y cuando esta falla
sea de mal funcionamiento y
no haya dafado el equipo y
necesite reparacion. Cuando
el modem es el que no lleva
a cabo su funcion
adecuadamente se le
resetea para verificar cual es
el problema si no se
soluciona se reporta a la
compafiia que proporciona el
servicio.
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: ; _ Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-DSOMSD-007
Nombre del Procedimiento: Asesoriay Solucion de Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
] T
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de |{ Departamento de Pagina: 3de4
Bibliotecas del Estado ' Supervision Operativo de Tiempo: 6 horas
de Baja California Sur . Mobdulos de Servicios po:
,. Digitales
Paso Responsable Descripci_én' de la Actividad | Documento de
R Sl Trabajo
I 3 Departamentode | Indica al encargado de la i Reporte
| ' Supervision de Médulo blblrotecaI !o::.c ;Inlasos a seg;n'
de Servicios Digitales cuandp 8 A Do B 00
| ' solucién sencilla, ayudando a
' ' realizar los reportes
| l correspondientes.
| i
|
! 4 Departamento de Reporta los resultados de la Reporte
‘ Supervision de Médulo | solucién a la Coordinacién
de Servicios Digitales | de Bibliotecas Publicas de
| Baja California Sur.
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Diagrama de Flujo
! Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-DSOMSD-007
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de| Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 4de4
Bibliotecas del Estado Supervision Ti ; 6 h
de Baja California Sur Operativo de empos; ran
Moédulos de
Servicios Digitales

Encargado de Biblioteca

Deﬁé'ﬂamento dé'Sh'bervisién de Médulo de Seﬁﬁcios
Digitales.

Inicio ‘

Reporta falla o
problematica al
departamento de
Supervisisén de
Moédulo de Servicios
Digitales..

En caso de ser los equipos de computo
se les formatea el disco duro en su
totalidad. Siempre y cuando esta falla
sea de mal funcionamiento y no haya
dafiado el equipo y necesite
reparacion. Cuande el modem es el
que no lleva a cabo su funcion
adecaudamente se le resetea para
verificar cual es el problema si no se
soluciona se reporta a la compaiiia que
proporciona el servicio.

Recibe oficio y procede a

\ A

revisar la falla y dar una
solucién.

v

Indica al encargado de la
biblioteca los pasos a
seguir cuando la falla no
es de solucién sencilla,
ayudando a realizer los
reports carrespondientes.

Reporta los resultados de

4 la solucién a la
Coordinacion de

biblitoecas Publicas de

Baia Cal'rfirma Sur.
hd

|. Fin
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur
Departamento de Evaluacion y Estadisticas.

Control de Estadisticas de las Bibliotecas Publicas.
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AL
- | Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) - Procedimiento
PROC-DEE-008
Nombre del Procedimiento: Control de la Fecha: Febrero I
Estadistica de las Bibliotecas Publicas. 2021 |
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0 _E
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 1de 3
Bibliotecas Publicas del Evaluacion y
Estado de Baja California Estadisticas.

Sur

Mantener el adecuado control estadistico de
servicios y programas de fomento de Ilas

|

Objetivo: Bibliotecas del Estado para llevar un manejo de
f' su funcionamiento.
1
i
Desde que la Coordinacion Estatal de
- Bibliotecas Publicas de B. C. S. pide informacion
i Alcance: estadistica a las bibliotecas hasta que la

Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria
de Cultura recibe la informacion y analiza.

Normas de Operacion:

» Se debera entregar el informe estadistico en
tiempo y forma adecuada.




SUDCALIFORNIAND
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CULIURA

e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
' : ' : PROC-DEE-008
I
Nombre del Procedimiento: Control de la Fecha: | Febrero
Estadistica de las Bibliotecas Publicas. | 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: | 2de3
Bibliotecas del Estado Evaluacién y o 8 ioras
de Baja California Sur Estadisticas. PO

Paso Responsable Descripdén de la Actividad | Documento de
; Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Pide informacion estadistica Oficio
do Bitiiotecas a las bibliotecas.
2 Encargado la biblioteca [Envia  estadistica a |la Reporte
Coordinacion  Estatal de
Bibliotecas.
Coordinacién Estatal | Recibe la informacion y turna
3 de Biblictecas al E.)fapartamen'to_ de
Evaluacion y Estadistica.
Departamento de  |Recaba la informacion y llena Formato
4 evaluacién y formato correspondiente.
Estadisticas.

Departamento de  |Realiza y envia el reporte al | Oficio
evaluacién y Instituto  Sudcaliforniano de | Reporte
Estadisticas. Cultura y a la Direccion

5 General de Bibliotecas de la
Secretaria de Cultura, al Area
de Estadisticas.
Instituto Sudcaliforniano/Recibe y analiza la Oficio
6 de Cultura. informacién y analiza. Reporte
Direccion General de Recibe y analiza la Oficio
Bibliotecas de la  informacion y analiza. Reporte

Secretaria de Cultura
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-DEE-008
Nombre del Procedimiento: Control de la Estadistica de | Fecha: Febrero
las Bibliotecas Publicas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 3de3
Bibliotecas del Estado Evaluacién y —— a—
de Baja California Sur Estadisticas. pPe:

Coordinacion Encargado de la Departamento de Instituto Direccion general de
Estatal de biblioteca Evaluacion y Sudcaliforniano de | Bibliotecas de la
Bibliotecas Estadisticas Cultura Secretarfa de

. L Cultura
Inicio
b Pide

informacién

estadistica a 2

las bibliotecas.

Envia
estadisticaa la
» | Coordinacion
Estatal de
Bibliotecas
. | Recibe la le
informacion y
turna al - Recaba
Departamento informacién y
de Evaluacion llena format
y Estadistica. i correspondiente
5 | Realizay envia
el reporte al 6
Instituto Recibe y
Sudcaliforniano »| analiza la
de Culturay a informacién.
la Direccion 7| Recibey
General de analiza la
bibliotecas, al »| informacion
Aream de
estadisticas. |
| S— Inicio
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Diagrama de Flujo

Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Procesos Técnicos y Automatizacion
de los Servicios.

Capacitacion del Personal en el Uso y manejo del
Programa de Sistematizacion Prometeo Vencedor.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
: : PROC-DPTAS-009
' Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Fecha: Febrero
Personal en el Uso y manejo del Programa de 2021

Sistematizacion Prometeo Vencedor.

Unidad Administrativa:

Coordinacién Estatal de
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Area Responsable: | Versién: 1.0

Departamento de
Procesos Técnicos y
Automatizacion de
los Servicios.

Pagina: 1de 5

Objetivo:

Capacitar al personal en el funcionamiento y
utilizacion del programa de sistematizacion de
las bibliotecas publicas, Prometeo Vencedor
para llevar un control de acervos.

Alcance:

Desde que la Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas de B. C. S. avisa al personal
de las bibliotecas del taller de capacitaciéon para
su asistencia hasta que el Departamento de
Procesos Técnicos y Automatizacion de los
Servicios realiza un reporte a la Coordinacion.

Normas de Operacion:

e Se debera avisar con anticipacion al personal
de las bibliotecas del taller de capacitacién
Prometeo Vencedor.

¢ Se debera entregar reporte de resultados.
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' Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC- DPTAS-009
Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Fecha: Febrero
Personal en el Uso y manejo del Programa de 2021
Sistematizacion Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Eepartamt_?_réto ‘.je Pagina: 2de5
Bibliotecas del Estado Arct)cesot; _qnlczjosly TioHibo: 7 dias
de Baja California Sur HIDAREALION 0= 105 Bo:
Servicios.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Avisa al personal de las Oficio
_ bibliotecas del taller de
de Blbliotacas capacitacion para su
asistencia.
2 Departamento de Lleva a cabo el taller de | Listas de personal,
Procesos Técnicos y | capacitacion. proyector,
Automatizacion de los computadora y
Servicios. rotafolio.
Durante el taller se llevan a Evaluatian
cabo dos evaluaciones al
personal para saber en las
condiciones de aprendizaje
que llegan, asi como en las
que quedan al final del taller.
Departamento de Da una lista de tareas a Oficio
3 Procesos Técnicos y | realizar al personal
Automatizacion de los | capacitado y el tiempo en
Servicios. que se deberan realizar. Yy
Departamento de Realiza un reporte de Reporte
Procesos Técnicos y | resultados del taller.
Automatizacion de los

4 Servicios.
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- o Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC- DPTAS-009
Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Fecha: Febrero
Personal en el Uso y manejo del Programa de 2021
Sistematizacion Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de gepartam?qto Fie Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado Arc:cesc;g e_cinlc(:josly s ) 7 di
de Baja California Sur utomatizacion de los iempo: ias
Servicios.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
_ Trabajo
5 Coordinacién Estatal | Anunciar a cada responsable Oficio
do Bibliciecas de biblioteca sobre la revision
de las tareas encomendadas
en el taller recibido.
6 Encargado de la Avisa al personal a cargo del
biblioteca programa Prometeo
Vencedor que estén
presentes el dia de Ila
supervision de seguimiento.
Departamento de Verifica que las tareas Oficio |
7 Procesos Técnicos y | encomendadas se hayan
Automatizacion de los | realizado y en caso contrario
Servicios. se les dan instrucciones de

nuevo a seguir. Avisa

| ademas al encargado de la

biblioteca de la situacion en
la que esta su base de
datos.

Departamento de
Procesos Técnicos y
Automatizacién de los
Servicios.

Realiza un
Coordinacién.

reporte a la

Reporte /\
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i i - Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) ~ Procedimiento
; _ PROC- DPTAS-009
Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal| Fecha: Febrero
en el Uso y manejo del Programa de Sistematizacién 2021
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 4de5
Bibliotecas del Estado Procesos Técnicos y Tismine: 7 dias
de Baja California Sur Automatizacion de e
los Servicios.
Coordinacion Estatal de Departamento dé Procesos Eﬁcargado de la biblioteca
Bibliotecas | Técnicos y Automatizacion de los -

Servicios

Inicio \

.

1| Avisa al personal
de las bibliotecas
del taller de
capacitacion para
su asistencia.

| 2

Durante el taller se llevan a
cabo dos evaluaciones al
personal para saber en las
condiciones de
aprenedizaje que llegan,
asi como en las que
gquedan al final del taller

Anuncia a cada
responsible de biblioteca
sobre la revision de las

Lleva a cabo el
taller de
capacitacion.

'

Da una lista de tareas a
realizer al personal
capacitado y el tiempo
en gue se deberan
realizar

v

Realiza un reporte de
resultados del talelr.

3

tareas encomendadas
en el taller recibido.

v

Avisa al personal a cargo
del programa prometeo
\encedor que estén
presentes el dia de la
supervisison de
seguimiento..
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC- DPTAS-009

Nombre del Procedimiento: Capacitacién del Personal | Fecha: Febrero
en el Uso y manejo del Programa de Sistematizacion 2021
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 5deb
Bibliotecas del Estado Procesos Técnicos y o 7 di
de Baja California Sur Automatizacion de Ro: L
los Servicios.
Coordinacion Estatal de Departamento d"é Procesos" Encargado de la bibliote_da
Bibliotecas Técnicos y Automatizacion de los ' Sl

Servicios

Verifica que las tareas
encomendadas se
hayan realizado y en
caso contrario se les dan
instrucciones de nuevo a
seguir. Avisa ademas al
encargado de la
biblioteca de la situacion
en la que esta su base
de datos.

!

Realiza un reporte a la
Coordinacion.
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Procesos Técnicos y Automatizacion
de los Servicios.

Supervision del Funcionamiento del Area de Procesos
Técnicos de Bibliotecas y del Programa de
Automatizacion Prometeo Vencedor.
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; : Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
- PROC-DPTAS-010
Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Febrero
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos 2021
de Bibliotecas y del Programa de Automatizacién
Prometeo Vencedor.

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Area Responsable: | Versién: 1.0
Departamento de
Procesos Técnicos y
Automatizacion de
los Servicios.

Pagina: 1de4

Objetivo:

Supervisar el correcto funcionamiento del
programa de  sistematizacion = Prometeo
Vencedor de las bibliotecas publicas del Estado
para mantener un buen control del acervo de las
mismas.

Alcance:

Desde que el Departamento de Procesos
Técnicos y Automatizacion de los Servicios da
aviso que se llevara a cabo una reunién hasta
que el Departamento de Supervision de Médulo
de Servicios Digitales reporta los resultados de
la solucion.

Normas de Operacion:

e Se debera realizar una supervision del
funcionamiento.

¢ Se debera calendarizar la solucion de fallas en |
caso de encontrarse fallas en E\
funcionamiento del programa de difisil
solucion.

e Se debera realizar informe sobres las
actividades que se realizan.
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' e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC- DPTAS-010
Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Febrero
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de 2021
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: 1' Area Responsable: Version: 1.0
| Coordinacién Estatal de gepartamt_arr}to de Pagina: 2de4
Bibliotecas del Estado Arcicesc;g e.‘f”'iiosly = —— 2h
de Baja California Sur UHaMatzacion 02,103 o QA
Servicios.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Departamento de Avisa al encargado de la Oficio
Procesos Técnicos y | biblioteca y al encargado del
Automatizacion de los | Area de Procesos Técnicos
Servicios. que llevara a cabo la revision
del funcionamiento del Area
de Procesos Técnicos.
2 Departamento de Procede a realizar la
Procesos Técnicosy | supervision.

Automatizacion de los
Servicios.

Nota

Se revisara el ordenamiento
de  catalogos  publicos,
catalogos internos y catalogo
digital (Programa Prometeo
Vencedor), ademas se
revisara el proceso fisico del
acervo y el ordenamiento del
mismo.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC- DPTAS-010
Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Febrero
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de 2021
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de gepaNamc:Iz_r]to ;Ie Pagina: 3de4d
Bibliotecas del Estado Arc:cescils e’c'nltaosly Ti . 2h
de Baja California Sur utomatizacion de los iempo: oras
Servicios.

Paso Responsable Descripcién de la Actividad | Documento de
' Trabajo
3 Departamento de Indica al encargado del area Oficio
Procesos Técnicosy | de Procesos Técnicos las .
Automatizacion de los | fallas encontradas para su |
Servicios. solucion inmediata. [
P
|
4 Departamento de Reporta los resultados de la Reporte

Procesos Técnicos y
Automatizacion de los
Servicios.

solucion a la Coordinacion
de Bibliotecas Publicas de
Baja California Sur.
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_ = Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
L L PROC- DPTAS-010
Nombre del Procedimiento: Supervision del| Fecha: Febrero
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de 2021
Bibliotecas y del Programa de Automatizacién Prometeo
Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 4de4
Bibliotecas del Estado Procesos Técnicos y tvnon 5 hsiin
de Baja California Sur Automatizacion de po:
los Servicios.

Departamento de Procesos Técnicos y Automatizacién de los Servicios.

" Inicio

-

Avisa al encargado de la
biblitoeca y al encargado
del drea de Procesos
Técnicos que llevara a
cabo la revision dI
funcionamiento del Area
de Procesos Técnicos.

.

Procede a realizer la
supervision

Se revisara el ordenamiento de
catalogos publicos, catalogos
internos y catalogo digital
(Programa Prometeo Vencedor),
ademads se revisara el proceso
fisico del acervo y el
ordenamiento del mismo.

.

Indica al encargado del

area de Procesos

Técnicos las fallas
encontradas para su

slucion inmediata.

.

Reporta los resultados
de la solucién a la
Coordinacién de
Bibliotecas
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Departamento de Procesos Técnicos y Automatizacion
de los Servicios.

Asesoria y Solucion de Problemas Solicitados por las
Bibliotecas.
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i = e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento

PROC-DPTAS-011
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion Fecha: | Febrero

de Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del
Estado de Baja California
Sur

Departamento de
Procesos Técnicos y
Automatizacion de
los Servicios.

Pagina: 1de 4

Objetivo:

Mantener el adecuado funcionamiento del
programa de  sistematizacion Prometeo
Vencedor de las bibliotecas publicas del estado
para asi tener un buen control del acervo y dar
un mejor servicio al usuario.

Alcance:

Desde que el encargado de la biblioteca reporta
falla o problematica hasta que el Departamento
de Procesos Técnicos y Automatizacion de los
Servicios reporta los resultados de la solucion.

Normas de Operacion:

e Se debera reportar fallas al Departamento de
Procesos Técnicos y Automatizacion de los
Servicios.

e Se debera realizar informe sobre las
actividades que se realizan.
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i ~ Clave del
~ Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
- - : = PROC- DPTAS-011
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucién de Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de | Eepartamﬁ_r]to Fie Pagina: 2de 4
Bibliotecas del Estado ' Arc:cesot_s e%mc{:josly Tiskiise: o Fisias
de Baja California Sur LRI SRS po:
| Servicios.
Paso |  Responsable Descnpcién de la Actividad | Documento de
e e e Trabajo
1 Encargado de la Reporta falla o problematica Oficio
.Y a la Coordinaciéon Estatal de
i Bibliotecas Publicas.
2 Ebordinacitn Estatal Recibe oficio dqngie se Oficio
dé Biblictecas expresa la problematica que
se tiene y lo reporta al
Departamento de Procesos
Técnicos y Automatizacion
de los Servicios.
Departamento de Recibe oficio y procede a Oficio
3 Procesos Técnicos y | revisar la falla y dar una
Automatizaciéon de los | solucién
Servicios.
Nota

La mayoria de las veces la
solucién a la problematica se

atiende via telefénica,
dandole al bibliotecario
encargado del area de
procesos técnicos de Ila
biblioteca las instrucciones

para llevar a cabo la solucion
al problema. Pero cuando el
problema es serio, el
encargado del departamento
debe acudir personalmente a
solucionar el problema.
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e Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC- DPTAS-011
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Soluciéon de Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de gepartam?rr]to (.je Pagina: 3de4
Bibliotecas del Estado Arct)cesc;fs e_gmzos Iy i T— 2 hot
de Baja California Sur Liomanzaciohrdelos P oras
Servicios.

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
Departamento de Indica al encargado de la
Procesos Técnicos y | biblioteca los pasos a seguir
4 Automatizacion de los | cuando la falla no es de
Servicios. solucién sencilla, ayudando
a realizar los reportes
correspondientes.
5 Procesos Técnicos de | Realiza las indicaciones del Reporte
la Biblioteca Departamento de
Supervision de servicios y
Procesos Técnicos.

6 Departamento de  |Reporta los resultados de la Reporte
Procesos Técnicos y solucion a la Coordinacién de
Automatizacion de los Bibliotecas Publicas de B. C.

Servicios. S.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
e : : PROC- DPTAS-011
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de| Fecha: Febrero
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 4de4
Bibliotecas del Estado Procesos Técnicos y :
: . o Tiempo: 2 horas
de Baja California Sur Automatizacion de
los Servicios.
Encargado de la . Coordinacion Estatal de Departamento de Procesos Técnicos de la
biblioteca Bibliotecas - Procesos Técnicos y Biblioteca
Automatizacion de los P
SGNidos oot BRI e TRt [ e
Inicio \
1| Reporta falla o Recibe oficio donde
problematica a la se expresa la
Coordinacion problematica que se
Estatal de _ tiene y lo reporta al
Bibliotecas Publicas Departamento de
Procesos Tecnicos y
~ Automatizacion de
los Servicios. Recibe oficio y
3| procede a revisar la
» | fallaydaruna
solucién.
‘ v
Indica al encargado de la
biblioteca los pasos a Realiza las

seguir cuando la falla no
es de solucién sencilla,
ayudando a realizer los
reports correspondientes.

s| indicaciones del
Departamento de
Procesos Técnicos
y automatizacion

6

Reporta los
resultados de la
solucién a la

de los Servicios. "\

a

Coordinacion de
Biblitoecas

Publicas

Fin_‘
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Fomento al habito de la lectura

Gestion de actividades.
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Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-FHL-
001
Nombre del Procedimiento: Gestion de actividades. Fecha: Febrero
2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Coordinacion Estatal de Fomento al habito Pagina: 1deb

Bibliotecas Publicas del de la lectura

Estado de Baja California

Sur

Objetivo:

Aumentar el indice lector de los usuarios de Baja
California Sur, a través de la formacion de
nuevos lectores siguiendo diversas estrategias,
programacion de cursos de capacitacion
dirigidos a los mediadores de lectura,
bibliotecarios, = promotores, profesores vy
ciudadanos voluntarios, para la adquisicién de
herramientas de animacion lectora en beneficio
de los lectores de todos los niveles educativos y
a los autodidactas, de diversas especialidades.

Alcance:

Directamente, el personal bibliotecario adscrito al
area de fomento al habito de la lectura. Los
usuarios que llevan a afecto la recepcion de los
talleres de lectura, analisis de textos y creacion
literaria, impartido en los recintos de las
bibliotecas y actividades extra-muros.

Normas de Operacion:

e Organizar actividades de lectura en base a los
manuales o cuadernos de lectura, en funcion
de los textos literarios, cientificos o de
informacién de las colecciones bibliograficas
contenidas en las salas generales e infantiles.

e Programar talleres de analisis de te y
creacion literaria con la panicipaﬁ

escritores en los recintos bibliotecarios.




AN ‘f,,‘

SUDCALIFORNIAND
113
CuLTL®Rs

Clave del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura (ISC) Procedimiento
PROC-FHL-
001
Nombre del Procedimiento: Gestion de actividades. Fecha: Febrero
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Fomento al habito Pagina: 2deb
Bibliotecas del Estado de la lectura T 8 Mas
de Baja California Sur peo: 2

de Bibliotecas Publicas
del Estadode B. C. S.

con los que debe cumplir
para poder llevar a cabo los

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 Coordinacion Estatal | Solicita a la Direccidon Oficio

de Bibliotecas Publicas| General de Bibliotecas de la
del Estado de B. C. S. | Secretaria de Cultura, cursos

' de capacitacion de

f promocién a la lectura.

!

2 Direccion General de | Envia los requerimientos con Oficio !
| Bibliotecas de la los que debe cumplir para |
: Secretaria de Cultura | poder llevar a cabo los .
! cursos-talleres.
| 3 Coordinacién Estatal | Recibe y envia los requisitos Oficio
|
|

cursos-talleres.

Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas
del Estadode B. C. S.

Da aviso a la Coordinaciones
Municipales de Bibliotecas de
los cursos vy talleres que
seran impartidos.
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Secretaria de Cultura

marcando tiempos para el
envio de los instructores.

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
e L Trabajo
5 Coordinacion Estatal | Gestiona ante la Coordinacion Oficios
de Bibliotecas Publicas | Administrativa y Financiera los Computadora
del Estado de B. C. S. | insumos para realizar los
talleres.
6 Direccion General de | Evalua la propuesta y envia Oficios
Bibliotecas de la por oficio su respuesta, Computadora

7  |Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del
Estadode B. C. S.

Se lleva a cabo el curso-taller

en algun recinto bibliotecario. |
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Bibliotecas del Estado de la lectura :
Tiempo: 8 Meses

de Baja California Sur

Coordinaci6n Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja

Direccién General del Bibliotecas de la Secretaria de
Cultura

_p_allfomia Sur

Inicio ‘.|
.

! Solicita a la
Direccion General
de Bibliotecas de la
Secretaria de
Cultura cursos de
capacitacion de
promocion a la
lectura.

e

Envia los requisitos con
los que debe cumplir
para poder llevar a
cabo los cursos-
talleres.

Recibe y envia los
requisitos con los que
debe cumplir para

poder llevar a cabo los
cursos-talleres.

v

Da aviso a las
. Coordinaciones
Municipales de
Biblictecas d los cursos
y talleres que seran
impartidos.

v

Continuacion J|
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Tiempo: 8 Meses

de Baja California Sur

California Sur

Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja

Cultura

Direccién General del Bibliotecas de la Secretaria de

Gestiona ante la
5 Coordinacién
Administrativa y
Financiera los insumos
para realizar los
talleres.

Evalua la propuesta y
envia por oficio su
respuesta, marcando
tiempos para el envio
de los instructores.

Se lleva a cabo el
curso-taller en algun

recionto biblitoecario. .

Fin
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V. Bibliografia

Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos; B.O.
No.09 de fecha 10 de marzo de 2010.

Reglamento Interno del Instituto Sudcaliforniano de Cultura; B.O. No. 37 de
fecha 10 de agosto de 2020.

Manual de Organizacion de la Coordinacion Estatal de Bibliotecas del
Estado de Baja California Sur; Diciembre 2020.



