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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para la Coordinacién de Espacios
Educativos de la Direccién de Educacion adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social y

Calidad de Vida, queda formalizado mediante las firmas de las personas servidoras publicas
que se sefialan a continuacion:

' Licenciado/Daniel Ivan RuiZ Chavez
Secretario de la :’ traloria y Trapgparencia de San
Pedro Garza Garcia, Ndevo Leén
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Licenci synathan Daniel Martinez

De la Rosa
/
ansejero General de Asuntos Juridicos de Ia
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Le6n
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en el siguiente
recuadro, se da credito a la elaboracién, actualizacion, revisién, verificacion y validacién del

Manual:

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

Actualizé:

Licenciada Lydia Maria de la Luz
Noriega Hinojosa
Coordinadora de Espacios Educativos
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Reviso:

Contadora Publica Sonia Edna
Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direccion de
Normatividad, Evaluacion y Capacitacion
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Titular de la Direccion de Educacién de la
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Validé:
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I. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la
adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada
de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracion Publica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta version los contenidos

de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintian vigentes en tanto no
sean objeto de una revisién integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura
institucional actual, sin que ello implique innovacién, derogacién o modificacion alguna a los procesos,
politicas o lineamientos establecidos.

El Bibliociber es un espacio de consulta dedicado a la formacién y enriquecimiento intelectual. Es por
ello que la Coordinacién de Espacios Educativos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, consciente
de su naturaleza de servir, se da a la tarea de establecer mecanismos operativos que regulen sus
funciones en pro de brindar servicios bibliotecarios, de computacion e Internet; asi como contribuir a
la mejora continua de la comunidad, y fomentar el habito de |a lectura, apoyando a familias de escasos

recursos a través de servicios de computacién para navegar y adentrarse en el fascinante mundo del
Internet.

Actualmente, y con la finalidad de brindar los servicios, tanto de bibliotecas como de cibercentros, San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, ha considerado fusionar los servicios de ambos espacios para llegar
a mas poblacion y asi reducir la brecha tecnolégica existente entre los diferentes sectores sociales y
poder ofrecer a la comunidad tecnologia de punta, como plataforma de desarrollo al alcance de todos.

Hoy en dia el acceso a internet y espacios de trabajo ya no es un lujo sino una necesidad. Los cambios
y modernizaciones obligan a la sociedad a hacer uso constante de esta herramienta electrénica.
Diversos servicios y pagos de instituciones gubernamentales y privadas ya solo pueden efectuarse por
medio de Internet, porque las innovaciones y modernizacién de los procesos e instituciones asi lo
obligan. Esto ha permitido a una mayor cantidad de usuarios realizar tareas, actividades, consultas,

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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tramites municipales, estatales y/o federales, pagos e incluso compras por Internet desde las
instalaciones fisicas de estos espacios.

Cabe recalcar que los expertos de la educacién permanentemente estan en una blusqueda para
incorporar los avances tecnoldgicos, las nuevas teorias de inteligencia y las propuestas educativas
existentes. Los maestros en las aulas viven las deficiencias de los programas educativos ya que no
cuentan con las herramientas, el tiempo, ni el presupuesto econdmico para experimentar con otras
alternativas. Aunado a lo anterior, con la situacién que se ha presentado con la pandemia del COVID-
19, en que se han impartido las clases, tanto a través de la televisién como de Internet; algunas familias
con hijos que cursan diversos estudios, no disponen de multiples equipos de computo para tomar sus

clases en linea; siendo una alternativa acudir a estos Bibliocibers para continuar con su aprendizaje y
asi no suspender sus estudios.

El lenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres
y hombres. Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo,

se procurara privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre personas, sin
distincion de género.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Obijetivo general

Con el presente manual se pretende dar mayor transparencia a la aplicacion de los recursos y definir
las politicas y lineamientos a través de las cuales se regule los espacios para brindar el servicio de
consulta de libros, Internet y demas servicios de computo; asi como el aseguramiento del servicio y su
implementacién; mismos que deberan ser centros especializados de formacién y consulta, que
promuevan programas y procesos para la informacion integral de las personas de todos los sectores
del Municipio para brindar todos los servicios en materia de uso de tecnologias, de manera coordinada
y asegurando que la aplicacidon de los recursos que les sean asignados se realicen de manera

transparente y eficaz y, a la vez, brindar las herramientas para supervisar la recaudacion de los
ingresos propios de dichos espacios.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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Este manual, ademas, debera mantenerse actualizado, por lo que sera revisado y modificado
periddicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

Obijetivos especificos

Determinar, a través de una serie de pasos en secuencia, las actividades que deberan llevar

a cabo los servidores publicos involucrados en cada uno de los procesos relativos a los
servicios bibliotecarios, servicios de computo e Internet que se ofrecen en los Bibliocibers.

Sefalar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores durante el proceso de

emisién de la credencial para los Bibliocibers y del préstamo de libros, estableciendo las
condicionantes necesarias para cumplirlas en los términos de transparencia, calidad,

legalidad y eficiencia.

instalaciones y otorgar a los usuarios un excelente servicio.

lll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

Impulsar el uso y el acceso a los talleres, cursos o actividades que se implementen en las

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén;
» Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn;
.‘\k?«.(\}‘_ NRAL00 79
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Nuevo Ledn; y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo
Ledn.

REGLAMENTOS MUNICPALES

* Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;
* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:
* Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
* Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento de Archivo para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn;
Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;
Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
e Plan Municipal de Desarrollo vigente; y
e Demas normativas aplicables en la materia.

IV. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

Los procesos contenidos en el presente Manual, son aplicables al proceso de solicitud y obtencién de
credencial para Bibliocibers y, por consiguiente, para el proceso de préstamo de libros a domicilio.

Es importante destacar que sera responsabilidad de la Coordinacién de los Espacios Educativos, la

organizacion de las actividades descritas en el presente documento, asi como la vigilancia del
cumplimiento de las mismas.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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V. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Access Point (Punto de Acceso): Equipo que envia y recibe las sefiales por radio a los dispositivos
WiFi conectados a la red y/o Internet.

Acervo: Conjunto de revistas, libros, publicaciones y demas materiales que comprenden la coleccién
de una biblioteca.

AMPS: Ampere = Amperio. - Unidad de medida de la corriente eléctrica, que es la cantidad de carga
que circula por un conducto por unidad de tiempo 1=Q/t.

Bibliocibers: Espacios fisicos municipales mediante los cuales se pone a disposicién de la ciudadania
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, los servicios tanto de bibliotecas como de Cibercentros,
cuya finalidad es garantizar que todos sus ciudadanos tengan la posibilidad de acceder en igualdad de
oportunidades a la cultura, la informacién y el conocimiento.

Bien mueble: Articulo, utensilio, instrumento y/o aparato proporcionado como insumo al personal
servidor publico para realizar sus actividades o funciones.

Calibre: Es el diametro interior de un cuerpo cilindrico que sirve para comprobar el didmetro de las
piezas.

CFE: Comision Federal de Electricidad.
COPPERWELL: Es un tipo de varilla de cobre que se utiliza en instalaciones eléctricas.

Dispositivos WIFI: Dispositivos que permiten la conexién sin cables, de los cuales existen varios tipos:

desde tarjetas WiFi para portatiles y ordenadores de bolsillo, hasta portatiles y ordenadores de bolsillo
que tienen la tarjeta WiFi integrada.

DNC: Deteccién de necesidades de capacitacion.

R Y,
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Hotspot: Zona de cobertura interior y/o exterior donde se ofrece acceso a una red WiFi a través de
uno o varios puntos de acceso.

KPI’s: Son métricas que se utilizan para cuantificar los resultados de una determinada accién o
estrategia en funcién de unos objetivos predeterminados.

MRP: La planificacién de los materiales o MRP es un sistema de planificacion y administracion;
normaimente asociado con un software que planifica el sistema de control e inventarios y tiene el

proposito de que se tengan los materiales requeridos en el momento oportuno para cumplir con las
demandas de los usuarios.

Municipio: El Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Numero de Activo o Inventario: Nimero de identificacion otorgado por la Direccién de Patrimonio a
cada bien mueble.

OHMS: Es una unidad de medida de la resistencia eléctrica, representada por la letra griega omega.
Dicha resistencia produce una tensién de 1 voltio cuando es atravesada por una corriente de 1 amperio.

Orden de Compra: La Orden de Compra es un documento que emite el comprador para pedir
mercancias al vendedor.

Orden de Compra “Interna”: Por Orden de Compra “Interna” nos referimos a los productos que se
comercializan propiamente en los Bibliocibers.

Orden de Compra “Miscelaneos”: La Orden de Compra es un documento que emite el comprador
para pedir mercancias al vendedor.

PUNTOS DE RE-ORDEN: Los puntos de re-orden también son conocidos como ROP o nivel de

disparo. El punto de re-orden es importante para el aseguramiento de los niveles de inventario y para
la generacién en Automatico o Semiautomatico de las 6rdenes de compra.

Rack de Comunicaciones: Un rack es un armario o estanteria destinada a alojar equipamiento
electronico, informatico y de comunicaciones. Sus medidas estan normalizadas (un ancho de 19
pulgadas) para que sea compatible con el equipamiento de cualquier fabricante.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 : i =
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Resguardante: Es la persona que tiene bajo su resguardo un bien mueble o activo.

Stock: Se refiere a la cantidad de bienes o productos que dispone el Bibliociber en un determinado
momento para el cumplimiento de ciertos objetivos.

Tecnologias de la Informacién: Son aquellas herramientas y métodos empleados para recabar,
retener, manipular o distribuir informacién. La tecnologia de la informacion se encuentra generalmente
asociada con las computadoras y las tecnologias afines aplicadas a la toma de decisiones

Tierra fisica: Generalmente el término es usado para hacer referencia a una red o conexién de
seguridad que debe instalarse en los centros de trabajo o en cualquier lugar donde se tenga equipo
eléctrico o electronico. En pocas palabras, consiste en la conexién de equipos eléctricos u electronicos
a tierra, esto es pasando por el cable hasta llegar al terreno donde se encuentra una pieza de metal
llamada electrodo en donde se hace la conexién mediante la cual circula la corriente no deseada olas
descargas eléctrica, evitando que se dafien aparatos, maquinaria o personas.

Virtual: Que tiene una existencia aparente y no real o fisico. Este término es usual en el dmbito de Ia

informética y la tecnologia para nombrar a la realidad construida mediante sistemas o formatos
digitales. |

Usuario: Ciudadano que acude al Bibliociber para solicitar, buscar, recuperar y utilizar alguno de los
recursos de informacion que se ofrecen en el acervo bibliografico; asi como tomar, hacer uso de los
servicios de computacion (ya sean cursos, copia, impresién o navegacion a través de la Internet).

UPS: Unidad Power Sistem

WIFI: (Wireless Fidelity) Estandar para establecer una conexién inalambrica de banda ancha a una red
de datos y/o internet, con dispositivos adaptados (portatiles, agendas, moviles, etc.)

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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VL. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. La unica finalidad de expedir la credencial de usuario, sera para solicitar el préstamo de libros,
revistas o cualquier material existente en el acervo, para llevarlo fuera del espacio, estableciendo
un plazo de devolucién de un maximo de 7 siete dias, con opcidn a renovar la solicitud del
préstamo para extender el plazo.

2. Para cualquier otro servicio solicitado por los usuarios en los Bibliocibers no se requerira de
credencial.

3. El proceso de solicitud de credencial para el Bibliociber se designa como parte de los lineamientos

aplicables a todas las bibliotecas publicas del pais que forman parte de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas.

4. La operacidn, administracién y promocion de los Bibliocibers es responsabilidad de la Direccién
de Educacién, a través de la Coordinacién de Espacios Educativos.

3. Los horarios de operacion de los Bibliocibers se estableceran de acuerdo a las necesidades de la
comunidad.

6. En todo Bibliociber se deberé contar como minimo, con lo siguiente:

Computadoras necesarias para brindar a los usuarios los servicios solicitados.
Computadora para el instructor y/o recepcion.
Proyector y pantalla.

Impresora multifuncional.

Conexion a Internet.

7. Los servicios que se brindan en los Bibliocibers podran ser solicitados por cualquier ciudadano del
area metropolitana que asi lo desee.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 : i E
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8. Los usuarios de los Bibliocibers dispondran de 1 una hora gratuita para utilizar el servicio de
consultas en Internet.

9. En tanto no sea autorizada otra forma de pago, los servicios solicitados por los usuarios en los

Bibliocibers, deberan ser otorgados en efectivo, previo pago, mediante la expedicion del recibo
correspondiente.

10. Las reglas de uso de las instalaciones son publicadas de manera impresa dentro de las
instalaciones del Bibliociber; asi como las politicas generales y de operacién del presente manual.

11. Al identificarse como personas adultas mayores, éstas gozaran gratuitamente de todos los

servicios ofrecidos en los Bibliocibers con la excepcion de impresién de hojas, la cual estara
limitada a 50 hojas.

12. Las personas interesadas en trabajar en los Bibliocibers deberan firmar “Las Politicas de
Actuacion” en donde se comprometen a respetarlas mientras se encuentren trabajando en el lugar.

13.  Todo usuario que acuda a solicitar algtn servicio a los Bibliocibers, tiene derecho a la proteccién
de sus datos personales, por lo cual se cuenta con el Aviso de Privacidad, mismo que pueden
consultar en la pagina de Internet del Municipio en www.sanpedro.gob.mx.

ESPECIFICAS

RELATIVAS AL TRAMITE DE CREDENCIAL PARA PRESTAMO DE LIBROS

14.  Los ciudadanos interesados en solicitar préstamo de libros en los Bibliocibers, deberan solicitar,
al responsable del espacio, los requisitos y documentacién necesaria para el tramite de la
obtencion de su credencial. EI Responsable o Encargado del Bibliociber es quien debera realizar
el proceso mediante la revisién y resguardo de los documentos que son una fotografia tipo
credencial, comprobante de domicilio e identificacion oficial. Finalmente emitir la credencial.

15.  La credencial se puede otorgar al plblico en general.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 , | E
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16.

17.

18.

Si el solicitante de la credencial es menor de edad, debera ser acompafiado por un adulto.

Para comprobar que el encargado cotejo la informacién del comprobante de domicilio, anotara su
antefirma al lado derecho de la solicitud, que debera detallar el domicilio.

La vigencia de la credencial sera actualizada al término de la administracién en curso.

RELATIVAS AL PRESTAMO DE LIBROS

18.

20.

21.

El préstamo de libros interno es accesible para cualquier ciudadano que requiera consultar
informacién o hacer uso recreativo y cultural del acervo.

Para acceder a préstamo externo de libros seré necesario contar con la credencial de usuario para
los Bibliocibers, cumpliendo con los requisitos y el plazo establecido para su devolucion.

El usuario puede elegir hasta 5 cinco libros.

RELATIVA A LA IMPARTICION DE CURSOS

22.

23.

24.

25.

26.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4

Los cursos a impartir en los Bibliocibers seran programados de forma mensual.

Los cursos seran promocionados minimo 2 dos semanas antes de su inicio en areas aledanias,
mediante volanteo, carteles, redes sociales y/o pagina del municipio.

Deberan ser publicados a usuarios de Bibliocibers una semana antes de su inicio.
Para dar inicio a un curso, se requerira por los menos de la inscripcion de 2 dos personas.

Seran impartidos por personal interno o por instructores externos autorizados por la Secretaria de
Desarrollo Social y Calidad de Vida.

Para el desarrollo del curso, se manejara en el sistema y desde el médulo “Control PC's”, Ia
cantidad de usuarios asignados al curso; de esta manera se lograra liberar los equipos que seran
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utilizados por los participantes del curso, por lo cual no se operaria bajo la modalidad de Renta
PC.

28. De manera opcional se podra otorgar a los participantes un Diploma o Reconocimiento al finalizar
el curso

RELATIVA AL SUMINISTRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

29. Los servicios que se brindan en los Bibliocibers son los siguientes:

Renta de computadoras con acceso a Internet
Digitalizacién de imagenes

Copias

Memorias USB

Legajos tamaiio carta y oficio

Impresiones en blanco y negro

Impresiones a color

Cursos de disefio (Photoshop, llustrador)

30. Enelsistemay, mediante el médulo “Operaciones”, se deberan procesar las altas, bajas y cambios
a los productos y servicios necesarios para la operacion de los Bibliocibers.

31. Se deberan identificar el “Kardex de Productos Inventariables” mediante el sistema a través del
madulo “Operaciones”, con la finalidad de llevar a cabo una correcta administracion.

32. No estad permitido, al personal servidor publico, que atiende o administra cada uno de los

Bibliocibers, la venta de articulos personales de ninguna especie, dentro y fuera del horario de
trabajo.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 ~u
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RELATIVAS A LOS COSTOS DE LOS SERVICIOS

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.
40.

41.

www.sanpedro.gob.mx

Los costos de los servicios y suministros, deberan estar publicados en cada uno de los Bibliocibers
y a la vista del publico.

La Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, a través de la Direccién de Educacion, podra
proponer las cuotas para cada uno de los servicios que se brindan en los Bibliocibers; asi como
los insumos que se comercialicen en los mismos, los cuales deberan ser aprobadas por el
Republicano Ayuntamiento y publicadas en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Leén. Su

vigencia sera indefinida o hasta que la Dependencia proponga y se apruebe cualquier modificacion
a dichas cuotas.

Una vez aprobada y publicada la lista de cuotas y tarifas, debera ser enviada al Coordinador de
Espacios Educativos, quien a su vez elabora la lista de precios para que sea colocada a la vista
del publico por cada uno de los Responsables o Encargados de los Bibliocibers.

En tanto no sea autorizada otra forma de pago, el importe por algun producto o servicios ofrecido

en los Bibliocibers sera a través del pago en efectivo, mediante la expedicion del recibo de pago
correspondiente.

Sera responsabilidad del Responsable o Encargado del Bibliociber determinar en el sistema y
desde el “Modulo de Caja”’, el monto a pagar por el usuario.

En el sistema y desde el médulo “Punto de Venta Operador’ o “Punto de Venta Ciudadano’, el
usuario podra solicitar la emision del Ticket, Remision o Factura por los productos o servicios
consumidos; en caso de solicitar factura, debera indicar los datos fiscales y el correo electronico
del usuario para la emision y envio de la factura electronica.

La renta de computadora sera por media hora o fraccién, otorgando 5 cinco minutos de gracia.

El cobro de impresiones sera por hoja impresa.

La impresién de los archivos solicitados por los usuarios, debera realizarla el Responsable o
Encargado del Bibliociber.

Stipyy,
¥
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42. El servicio de scanner se cobrara por digitalizacion.

43. El cobro de cursos, sera por curso impartido, segun el costo establecido para cada uno.

RELATIVAS A LOS MATERIALES E INSUMOS

44. Los materiales para venta deberan ser solicitados a la unidad administrativa de la Direccién
mediante una Orden de Compra “Interna”; mientras que la solicitud de materiales para el consumo
de la operatividad del Bibliociber sera identificada como Orden de Compra “Misceldneos”.

45. La Unidad Administrativa de la Direccion debera asegurar abastecer a los Bibliocibers con los
suministros que sean requeridos.

46. La Unidad Administrativa de la Direccién debera generar la requisicion de materiales dentro de los
primeros 10-diez dias habiles del mes.

47. La Unidad Administrativa de la Direccion debera asegurar la provisién de materiales para cada
Bibliociber apoyado en el sistema y desde el Médulo de “Abastecimiento”, debiendo identificar el
estatus de las Ordenes de Compra (en trénsito, traspaso, entradas parciales, completas, etc.).

48. En cada Bibliociber se debera colocar por separado el material para consumo operativo, del
material para venta y deberd, ademas, estar debidamente identificado.

49. El sistema no permite la venta de productos identificados como productos “Miscelaneos”
(productos para consumo operativo).

50. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa de la Direccion dar seguimiento a los indicadores

de desempefio (KPI's) en el sistema y desde el Médulo de “Abastecimiento” y; ademas, debera
proponer acciones de mejora, en caso de no cumplir los objetivos.

RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE LOS BIBLIOCIBER

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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51. Es responsabilidad de los encargados de cada Bibliociber enviar a la Coordinacién, el “Reporte

Mensual de Resultados de los Bibliocibers”, el cual se podra integrar de la siguiente manera y
cuando aplique:

Cursos impartidos;

Porcentaje de asistencia por curso;

Entradas por Bibliociber;

Consumo de materiales por Bibliociber:

Reporte de fallas que se presentaron y Reporte de mantenimiento;
Altas y Baja de Activos y los motivos;

Quejas y felicitaciones (en caso de haberse recibido);
Seguimiento a las mejores practicas adoptadas;

Seguimiento a las estrategias y acciones establecidas;

Hechos relevantes;

Cantidad e importe del inventario disponible (libre, utilizacién, mermas, cuarentena, etc.);
Cantidad e importe de diferencias de inventario;

Reporte de gastos de operacion;

Reportes contables y administrativos; y

Reportes de uso y consumo de PC’s (segmentado por modalidad de curso o renta).

52. Es responsabilidad de la Coordinacion de Espacios Educativos brindar capacitacién al personal
de nuevo ingreso, tanto en lo operativo como en lo administrativo.

53. El Jefe Operativo debera verificar el acceso a las camaras Web de cada Bibliociber para su revision
y mantenimiento.

54. El Responsable o Encargado del Bibliociber debera cubrir 40 cuarenta horas por semana.

55. El personal que requiera un permiso, debera solicitar el visto bueno al Coordinador Espacios
Educativos, cuando menos con 2 dos dias de anticipacion.

56. El Responsable o Encargado del Bibliociber deberé tener a la vista del publico los servicios que
se proporcionan y sus costos, asi como las promociones y su forma de aplicacion vigentes.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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57. Es responsabilidad de la Coordinacion de Espacios Educativos que los Responsables o

Encargados se apeguen a las politicas de los mismos y que sean aplicables en todos los
Bibliocibers.

58. El Responsable o Encargado del Bibliociber deberd solicitar al ciudadano que presente su
credencial que lo identifica como usuario para poder acceder a algtin servicio que la requiera.

RELATIVAS A LA ALIMENTACION ELECTRICA

59. Elinterruptor de seguridad debera ser de 3x60 amps.

60. La alimentacién eléctrica debera realizarse desde el interruptor de seguridad a un interruptor
general dentro del Bibliociber, con 4 cables calibre 6 (3 fases y 1 neutro); en caso de tener

alimentacién de CFE de solo 2 fases, se requerirdn tnicamente 3 cables (2 fases y 1 neutro), de
acuerdo al siguiente cédigo de colores:

* Fase — Negro
e Neutro — Blanco
e Tierra - Verde

RELATIVAS A LA DISTRIBUCION ELECTRICA

e e P A i A0 1 1 A _SEALL Sa)

61. Contar con un tablero de distribucién de minimo 8 circuitos para la distribucién de los contactos

para las computadoras.

62. Se requiere de un tablero independiente para la conexion del clima y el alumbrado.

63. Interruptores de 15 amps., 1 fase para los circuitos de las computadoras.

64.

Interruptor de 2 o 3 fases (segin sea el caso) para la alimentacion del clima. La capacidad del
interruptor dependera del requerimiento del clima.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 ' .
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65. Contar con interruptor de 15 amps., 1 fase para el alumbrado y separarlos por lo menos en 2
circuitos.

66. La distribucion de los circuitos se debe hacer con cable calibre doce, respetando una distancia
maxima de 40 mts. del centro de carga al Gltimo contacto eléctrico; y cumpliendo con el cédigo de
colores. Se deberan llevar 4 cables por circuito (1 fase, 1 neutro y 1 tierra aislada o forrada y 1 un
cable de tierra desnuda) y por ninglin motivo se debera utilizar alguno de estos cables para
conectar otro circuito. Todo para equilibrar el balance de las cargas.

67. El circuito del clima se debera instalar con interruptor de 2 o 3 fases, segun sea el caso; yla

alimentacion se debera realizar con cable calibre 6 u 8, segln sea el caso, respetando el codigo
de colores.

68. Se debera utilizar un transformador de aislamiento (acondicionador de voltajes) para aislar la
distribucion de las computadoras de las otras cargas.

69. La manera de realizar la instalacién sera de Ia siguiente manera: el cable negro se conecta al
interruptor en el centro de carga, el cable blanco se conecta a la barra de neutros, el cable verde
se conecta al chasis, haciendo un puente entre la barra de neutros, barra de tierras y chasis.

70. El centro de carga debera estar debidamente identificado, indicando los contactos que maneja
cada circuito.

RELATIVAS A LA TIERRA FiSICA

71.  Lainstalacién de una tierra fisica no debera exceder de 5 ohms de impudencia; ya sea una varilla
copperwell con sus respectivos quimicos o una tierra preparada.

72.  Se debera llevar el cable de Ia tierra directamente y sin conexiones en el trayecto hasta el tablero

de distribucion con un cable igual o de mayor calibre que los cables de la alimentacion general;
éste cable debera ser aislado o con forro.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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73. En el tablero de distribucion o centro de carga, se debera realizar la conexién del cable tierra y los

cables de tierra de los circuitos directamente en la barra de tierras y este tendra una conexién con
la barra de neutro y el chasis.

74. La instalacion de una barra de cobre, para la conexién de la tierra fisica y la conexién hacia el
centro de carga.

75. El codigo de colores para los cables de tierra: color verde o verde con rayas amarillas.

RELATIVAS A LOS CONTACTOS

76. Se deberan instalar un maximo de tres contactos por circuito, respetando el cédigo de colores
mencionado anteriormente.

77.  Los contactos eléctricos deberan ser de tierra aislada (tipo hospital de color naranja).

78. Se debera conectar el cable de color negro en la fase, el blanco en el neutro y el verde en la tierra,
para una correcta polaridad.

79.  La conexién de estos circuitos es Unica y exclusivamente para la conexién de equipos de cémputo,
por ningdn motivo deben conectarse lamparas, cafeteras, aspiradoras o cualquier otra carga.

80. El contacto que alimenta al rack de comunicaciones, debera estar en un circuito independiente y
no compartido con ningtin otro contacto.

81. Los contactos deberan estar debidamente identificados, indicando a que circuito pertenecen.

RELATIVAS A LA REGULACION

82. Existen dos practicas para manejar la regulacién de los circuitos eléctricos para las computadoras;
la primera es hacer un célculo total de los equipos de cémputo y colocar un regulador que conecte
al centro de carga; y la segunda practica es manejar los reguladores independientes por
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computadora. Ambos tienen sus ventajas y desventajas, pero ambos deberan cumplir con la norma

de regulacién.

83. Para darle mantenimiento a una computadora, el Responsable o Encargado del Bibliociber, debera

liberar la computadora mientras se esta realizando la reparacion.

PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

84. Cualquier modificacion que se requiera hacer a este manual, se debera solicitar a través de oficio

o mediante correo electronico, enviando la propuesta de modificacién a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia.
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Viill. PROCESOS

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4




. Codificacion
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
CALIDAD DE VIDA Version: 04

DIRECCION DE EDUCACION

Emisién: mayo de 2003

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS | AStualizacion: 14 de octubre de

Péagina: 27 de 102

| y SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-01-V4 |

TRAMTE EXPEDICION CREDENCIAL DE USUARIO

DESCRIPCION DEL PROCESO

CIUDADANO

1. Acude a cualquiera de los Bibliocibers a realizar el “Tramite Credencial de Usuario”.

“La credencial se puede otorgar al publico en general”.

“Si el solicitante de la credencial es menor de edad, debera ser acompainado por un adulto”.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS- Responsable y/o Encargado

2. Recibe al usuario que desea tramitar la “Credencial de Usuario” para acceder a los servicios de los
Bibliocibers.

3. Le informa los requisitos para el tramite que son: comprobante de domicilio e identificacién oficial y
se le realiza su “Credencial de Usuario” y le entrega las ‘Reglas para el Uso de las Instalaciones’.

CIUDADANO

4. Presenta y cumple con los requisitos y documentacién requerida.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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5. Coteja la informacién del domicilio descrito en la solicitud con el domicilio que aparece en el

comprobante, el cual devuelve en el mismo momento y le informa al solicitante que la credencial le
sera entregada inmediatamente.

“Para comprobar que el encargado cotejé Ia informacién del comprobante de domicilio,
anota su antefirma al lado derecho de la solicitud y se describe el domicilio”.

.LA DOCUMENTACION ES INCORRECTA O ESTA INCOMPLETA?

6. Devuelve al usuario el tramite y le indica la documentacién faltante e incorrecta. Pasa de nuevo al
punto 4.

LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA?

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

7. Entrega “Reglas para el Uso de las Instalaciones”; asi como los servicios que se ofrecen.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE TRAMITE EXPEDICION CREDENCIAL USUARIO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
CRDATARO Responsable y/o Encargado

INICIO DEL
PROCESO @ Recibe al usuario que desea tramitar la “Credencial

de Usuario” para acceder a los servicios de los
Bibliocibers.

Acude a cualquiera de los Bibliocibers a realizar
el “Tramite Credencial de Usuario”, @

Le informa los requisitos para el tramite que son;
comprobante de domicilio e identificacién oficial y
se le realiza su "Credencial de Usuario® y le entrega
las "Reglas para el Uso de las Instalaciones”.

Presenta y cumple con los requisitos y @

documentacion requerida. Coteja Ia informacion del domicilio descrito en la

solicitud con el domicilio que aparece en el
comprobante, el cual devuelve en el mismo

N momento y le informa al solicitante que Ia

credencial le sera entregada inmediatamente.

v

Sl

A documentatié NO
esincorecta o esta

incompleta?

v v

Devuelve al usuario el Entrega “Reglas para el

trémite y le indica la Uso de las

documentacion faktante Instalaciones”; asi

eincorrecta. Pasa de €omo los servicios que

nuevo al punto 4. se ofrecen.

v
FIN DEL
PROCESO
=y T T N e 3 T W S A A e 0 LIS O e vy 25 g
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SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-02-V4

PRESTAMO DE LIBROS
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable o Encargado

1. Recibe al usuario del Bibliociber y se registra en el diario del espacio.

USUARIO
2.  Selecciona el libro a solicitar, puede elegir hasta cinco libros.

3. Presenta al personal del Bibliociber su credencial y el libro o libros a solicitar a préstamo.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable o Encargado
4. Recibe del usuario la credencial y el libro o libros que se llevara a préstamo.
5. Llena el tarjetén con la informacién que aparece en la portada del libro.

6. Firma el tarjeton al lado de la fecha de préstamo.

USUARIO

Www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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7. Llena la boleta color blanco para el registro del libro y la fecha de devolucién. Los documentos se

archivan (boleta blanca, tarjetén del libro y credencial del usuario).

8. Regresa el libro y a cambio recibe su credencial. (En caso de desearlo, puede renovar el plazo para

la entrega del libro).

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS - Responsable o Encargado

9. Integra el tarjeton al libro que corresponde.

FIN DEL PROCESO
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PROCE SO PRESTAMO DE LIBROS

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
Responsableyio Encargado USUARIO

INICIO DEL

FROCESO @

Selecciona el libro = sclidtsr, puede degir hasts|
b cinco libros.

Recibe sl usuario dd Biblisciber yseregstraan el
dizriodel espado

Fresents al personsl del Beliocibersu
oredencal y € lbro olbres ascicitr s

@ ‘ préstamo.

Recibe del uswario la oedendd v & litro © libros que
se llevera s préstamo.

" @
® L . G Lens b bolets colar Hanco para d registrodel
Uensel tarjeneon la informacitn que sparece a1 e Ibro y la fecha dedeveludan. Los documentos
potedadel libe. | se archivan{bolets blencs, = jstondd litroy
cedendsl dd isuTig).

r

Firms d farjetén ol Isdode |a fechs de préstame, !

| Regrasa d liroy a canbiorechbe su
{ redencial (En ceso dedesearlo, prede rencva
el j=zo mara Iz entrega dellioro).

Integra &l tarjetén allibro que coresponde.

L - FIN DEL
"\ PROCESO
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|8 SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-03-V4

IMPARTICION DE CURSOS A USUARIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable o Encargado

1. Elabora propuesta de “Plan de Cursos a Impartir’ en base a los medios establecidos para detectar
las necesidades de cursos a impartir en los Bibliocibers como son:

@ Los resultados de la “Encuesta de Percepcién” aplicada a usuarios de servicios de Bibliocibers
(ver proceso Administracion de los Bibliocibers).

En base a los comentarios realizados por los usuarios en la evaluacién del instructor gue se
aplica al finalizar de cada curso impartido.

Analisis de las mejores practicas (ver proceso de Administracion de los Bibliocibers).

@

@

@ Los comentarios que llegan a la Coordinacién de Espacios Educativos a través de las Redes
Sociales del Municipio.https://www.facebook.com/BiblioCiberSP

&

La deteccion de los Responsables o Encargados de los Bibliocibers a través del contacto directo
con los usuarios.

2. Presenta al Coordinador (a) de Espacios Educativos la propuesta de “Plan de Cursos a Impartir”.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Coordinador (a)

3. Recibe y revisa, su propuesta, le hace los ajustes necesarios y la turna para su aprobacion al
Director (a) de Educacion.
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DIRECCION DE EDUCACION - Director (a)

4. Recibe y analiza la propuesta.

NO APRUEBA LA PROPUESTA DE CURSOS A IMPARTIR

3. Devuelve al Coordinador para que sea revisada y debidamente justificada conjuntamente con el
Responsable o Encargado de Bibliociber. Pasa de nuevo al punto 3.

APRUEBA LA PROPUESTA DE CURSOS A IMPARTIR

6. Firma y regresa la propuesta de “Plan de Cursos a Impartir’" al Coordinador (a) de Espacios
Educativos.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS - Coordinador (a)

7. Informa y entrega copia a los Responsables y/ o Encargados de los Bibliocibers para que lleven a
cabo dicho plan.

“Los cursos a impartir en los Bibliocibers seran programados en forma mensual”.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargados

8. Entregan la “Ficha Técnica del Curso” con tres semanas previas al inicio del curso y las entrega a
la Coordinacion de Espacios Educativos.

DIRECCION DE EDUCACION - Jefe Operativo
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9. Disefiay solicita el visto bueno sobre la imagen institucional de los volantes de publicidad de cursos
y los entrega para su reparticion dos semanas antes de dar inicio el curso.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Personal asignado
10. Reparten los volantes en escuelas aledaiias al Bibliociber donde se impartira el curso, asi como en
las areas alrededor del mismo, y colocan volantes o posters en areas visibles de los edificios

municipales donde los usuarios tengan acceso; asi como en lugares donde sean publicados avisos
para los empleados municipales.

“Los cursos son promocionados minimo dos semanas antes de su inicio en dreas aledafas”.

“Los cursos son promocionados mediante volanteo, carteles, redes sociales y/o pagina de
la Red de Bibliociber”,

DIRECCION DE EDUCACION - Jefe Operativo

11.  Libera las maquinas para los inscritos en el curso, tomando como base la “Ficha Técnica del Curso’.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable, Encargados y/o Instructor Externo
12.  Imparten el curso correspondiente al Bibliociber a su cargo, toma “Lista de Asistencia”.
“Para iniciar un curso se requiere la inscripcién cuando menos de dos a tres personas”™.

“Los cursos seran impartidos por personal interno o en su caso de instructores externos, los
cuales deberan ser autorizados por el Coordinador (a) de Espacios Educativos”,

13. Solicitan a los participantes, al finalizar cada curso, que contesten la “Evaluacion de Instructor y
Curso” y si alguna calificacion otorgada a uno de los conceptos evaluados es menor que diez, les
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pide que anoten en el apartado de “Comentarios” alguna sugerencia para mejorar; ademas, les
informa que, si desean hacer alglin comentario o sugerencia del curso, lo pueden hacer directamente
al Coordinador de los Bibliocibers, a través del correo electrénico bibliociber@sanpedro.gob.mx,
proporcionando el nombre de Responsable o Encargado, asi como que anoten los datos solicitados
y que utilicen el apartado de duda o comentario para tal efecto.

“La entrega del diploma o reconocimiento al final de los cursos es opcional”.

14. Entregan al Jefe Operativo los formatos de “Evaluacion de Instructor y Curso” que se haya impartido,
asi como la “Lista de Asistencia”.

DIRECCION DE EDUCACION - Jefe Operativo

15. Da seguimiento al cumplimiento de los cursos y recibe los formatos de “Evaluacién de Instructor y
Curso” y “Lista de Asistencia”.

16. Elabora estadistica de evaluacion de curso y presenta el “Reporte Mensual de Cursos” al Coordinador
de Espacios Educativos.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Coordinador (a)

17. Recibe el “Reporte Mensual de Cursos” para su analisis y propuestas de mejora.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO IMPARTICION DE CURSOS A USUARIOS HOJA #1
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PROCESO IMPARTICION DE CURSOS A USUARIOS

HOJA#2

DIRECCION DE EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

Jefe Operativo

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

El que se indica

COORDINACION DE ESPACIOS EDUGATIVOS
Coordinador (a)

PERSONAL ASIGNADO

Reparien los volantes en escuelas aledaiias al
Bibliociber donde se impartiré el curso, asf como en

Disefia y solicita VoBo la imagen institucional de los
volantes de publicidad de cursos y los enirega para su
reparticién dos semanas antes de dar inicio el curso.

Libera las maquinas para los inscritos en el curso,
tomando como base Ia “Ficha Técnica del Curso”.

___| posters en dreas visibles de los edificios municipales

las areas alrededor del mismo, y colocan volanies o

donde los usuarios ngan acceso y en lugares donde;
sean publicados avisos para los empleados
municipales.

®

Da seguimiento al cumplimiento de los cursos y recibe los

formatos de “Evaluacion de Instructory Curso” y “Lista de i

Asistencia”,

Elabora estadistica de evaluadidn de curso y presenta el
“Reporte Mensual de Curscs” al Coordinador de Espacios
Educativos.

RESPONSABLE, ENCARGADO Y/O INSTRUCTOR
EXTERNO

Imparten el curso comespondiente al Bibliociber a su
cargo, toma "Lista de Asistencia”.

!

Solicitan a los participantes, al findizar cada curso;
que contesten la *Evaluacion de Instructory Curso” y
si alguna calificacién otorgada a uno de los conceptos
evaluados es menor que diez, les pide que anoten en
el apartado de “Comentarios” alguna sugerencia para

mejorar, ademas, les informa que, si desean hacer

algln comentario o sugerencia del curso, o pueden
hacer directamente al Coordinador de los Bibliocbers

a traves del correo electrinico

hibliogiber@sanpedro gob myx, proporcianando el
nombre de Responsable o Encargado, asi como que
anoten los datos solicitados y que utilicen el apartado

de duda o comentario para tal efecio.

Entregan al Jefe Operativo los formatos de “Evaluacion de
Instructory Cursa” que se haya impartido, asf como la
*Listade Asistencia”,

FIN DEL
PROCESO

[y

Recibe el “Reporte Mensual de Curses” para
su anélisis y propuestas de meora.

A 4
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SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-04-V4

CONTROL DE INGRESOS
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS - Responsable y/o Encargado

1. Solicita las formas de los recibos oficiales al Director de Ingresos a través de la “Solicitud de
Recibos de Pago”, con copia al Coordinador de Espacios Educativos.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Director de Ingresos

2. Recibe solicitudes y verifica recibos en existencia.

.NO CUENTA CON RECIBOS OFICIALES EN EXISTENCIA?

3. Proporciona recibos provisionales y pasa al punto 5.

2SI CUENTA CON RECIBOS OFICIALES EN EXISTENCIA?

4.  Solicita firma y entrega los recibos oficiales solicitados.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

5l Realiza el cobro de servicios en forma manual, si son con recibos provisionales, y si son con
recibos oficiales, lo realiza a través del Sistema de Control de Cobros.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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6. Resguarda las copias, asi como el efectivo de los “Recibos de Pago”, en un lugar disponible para
tal efecto, dentro del Bibliociber; en tanto no se realice el “Corte de Caja’.

“La copia amarilla se entrega a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y la copia rosa se
resguarda en el Bibliociber correspondiente”.

7.  Realiza el “Corte de Caja’.

8.  Firmay entrega el “Corte de Caja” al Coordinador de Espacios Educativos.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Coordinador (a)

9. Asegura la recaudacion del efectivo relativo a los ingresos de todos los Bibliocibers, asi como la
copia de color amarilla de los recibos oficiales o provisionales de pago.

10.  Supervisa que el efectivo recaudado se deposite semanalmente en la Direccién de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, adjuntando las copias, de los “Recibos de Pago”
y el formato de “Depésitos en Tesoreria” en original y dos copias, uno que conserva para el
Coordinador de Espacios Educativos, otro para archivo y en el que se incluya:

Nombre del Bibliociber:

Numero de folio inicial de los recibos a depositar;
Numero de folio final de los recibos a depositar;
NUmero de cuenta a la cual se carga el ingreso; y
Firma del Responsable o Encargado del Bibliociber.

e e e e e

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero (a)

11.  Recibe el depdsito de los ingresos de los Bibliocibers.

12.  Entrega el “Recibo de Ingresos”.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS - Coordinador

13. Entrega el original de “Recibo de Ingresos” al Responsable o Encargado del Bibliociber

correspondiente y saca copia fotostatica para su archivo.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO CONTROL DE INGRESOS

HOJA#1

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS | SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

manual si son con recbos provisionales,

y si son con recibos oficiales, lo realiza a
través del Sistema de Control de

Cibercentros. [y

Proporciona recibos
provisionales y
pasa al punto 5.

Solicita fima y
entrega los recibos
oficiales solicitados.

k4

Resguarda las copias y el efectivo de los

“Recibos de Pago” en un lugar disponible

para tal efecto dentro del Bibliociber; en
tanto no se realice el *Corte de Caja”.

Realiza el “Corte de Caja”.

Responsable y/o Encargado Director (a) de Ingresos Responsable y/o Encargado
INICIO DEL @
PROCESO
Recibe sclictudes y verifica recibos en NO 2
3 x {sten aos tumos en'e
v el Bbliociber?
@ Solicita las formas de los recibos oficiales = ¥
al Director de Ingresos a través de la ® Fi i |
“Solicitud de Recbos de Pago®, con copia Fi - | n(':ma V;“Ceﬁ‘? ei
al Coordinador de Espacios Educativos. Lmayen e_gzz - e e Gaaa
. 0 Corte de Caja” al Responsable o
afcidlet n Coordinador de Encargado del
eislanda) Espacios Educativos. siguiente tumo. Pasa
al punto 10
@ Realiza el cobro de senvicios en forma v
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PROCESO CONTROL DE INGRESOS HOJA # 2
COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS DIRECCION DE INGRESOS
Coordinador (a) Cajero (a)
®‘ Recibe el depésito de los ingresos de los
Bibliocibers.
Asegura la recaudacién del efectivo relativo a los
ingresos de todos los Bibliocibers, asicomo la @
copia de color amarilla de los recibos oficiales o i . Y
provisionales de pago. Entrega el "Recibo de Ingresos”.

A 4

@ Supervisa que el efectivo recaudado se deposite

semanalmente en la Direccién de Ingresos adscrita

a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, adjuntando

las copias, de los “Recibos de Pago” y el formato de
“Depositos en Tesoreria” en original y dos copias

uno que conserva para el Coordinador de Espacios

Educativos y otro para archivo y en el que se
incluya:

Nombre del Bibliociber

Numero de folio inicial de los recibos a depositar
Numero de folio final de los recibos a depositar
Nimero de cuenta a la cual se carga el ingreso

Firma del Responsable o Encargado del
ibliociber ;

me o e 0 @

Entrega el original de “Recibo de Ingresos” al
Responsable o Encargado del Bibliociber
correspondiente y saca copia fotostatica para su
archivo.

h 4

FIN DEL
PROCESO
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| SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-05-V4

REPORTE DE FALLAS
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

1. Detecta una falla y revisa el tipo de la misma; la cual puede ser:

@ Falla en la computadora
@ Falla de energia eléctrica.

.SE TRATA DE FALLA EN LA COMPUTADORA?

2. Revisa cuél es la falla que presenta la computadora.

@ No enciende

@ No se conecta a la red

@ No tiene acceso a Internet
@ No abre algunas aplicaciones

LES POSIBLE SOLUCIONAR LA FALLA?

3. Detecta cudl es la falla y la soluciona.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4
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FIN DEL PROCESO.

2NO ES POSIBLE SOLUCIONAR LA FALLA?

4. Reporta via telefonica al encargado de Soporte Técnico y anota la falla en el formato “Registro de

Fallas” 8186765374.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Soporte Técnico

5. Recibe reporte via telefénica y acude al Bibliociber donde se presenta la falla a revisar el equipo de

computo.

6. Revisa el equipo que presenta la falla.

ZES POSIBLE REPARAR LA FALLA EN MISMO LUGAR?

7. Procede a reparar la falla ahi mismo y anota en el “Registro de Fallas” la accién correctiva llevada

a cabo, asi como la fecha y su firma.

FIN DEL PROCESO.

<NO ES POSIBLE REPARAR LA FALLA EN MISMO LUGAR?

8. Informa al Responsable o Encargado del Bibliociber la posible falla presentada por la computadora

y procede a llevarse el equipo. (Ver proceso de Control de Activos).

9. Regresa la computadora una vez que haya sido reparada o la sustituye, si no tiene solucién y anota
en el formato “Registro de Fallas” la accién correctiva por parte del area de Tecnologias del
municipio, la fecha en que se lleva a cabo y la firma de quien corrige la falla.
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FIN DEL PROCESO.
COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

¢NO SE TRATA DE FALLA DE LA COMPUTADORA SINO DE ENERGIA ELECTRICA?

10. Notifica a la Coordinacion de Medicién y Alumbrado Publico o a la Coordinacién de Servicios
Generales, adscrita a la Secretaria de Servicios Publicos y Mantenimiento de la Ciudad.

“Si el corte de energia eléctrica dura mas de 15 minutos, debe apagar el sistema de fuerza
sin interrupcién (UPS) que alimenta al servidor Y equipo de conectividad; el cual esta ubicado
en el gabinete o cuarto de comunicaciones para que no se descarguen por completo las
baterias; y una vez que sea restaurada Ia energia eléctrica, debe encender el (UPS)”.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD - Coordinacién de
Medicién y Alumbrado Piblico o personal de la Coordinacion de Servicios Generales

11. Acuden y revisan si existe algiin dafio en el cableado eléctrico; ya sea que se haya quemado algin

interruptor o algln otro dafio que esté a su alcance reparar o bien; o bien, que sea un dafio que solo
la CFE puede reparar.

LA REPARACION ESTA A SU ALCANCE?

12. Reparan el dafio y solicitan al Responsable o Encargado del Bibliociber que firme el formato de
“Hoja de Servicio”.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado
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13. Firmay entrega la “Hoja de Servicio” y anota en el “Registro de Fallas” la accion correctiva realizada,

asi como la fecha de correccidn y solicita al personal que atendié la reparacion, que firme en el
apartado de “Firma de quien corrigi6”.

FIN DEL PROCESO.

ZLA REPARACION SERA A TRAVES DE LA CFE?

14. Solicita la intervencion de la CFE para que se presenten a reparar el dafio y solucionen la falla.

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD (CFE) — Personal asignado

15. Acuden al lugar indicado y reparan la falla de energia eléctrica reportada.

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

16. Firmay entrega la “Hoja de Servicio” y anota en el “Registro de Fallas” la accion correctiva realizada,

asi como la fecha de correccion y solicita al personal que atendié la reparacién, que firme en el
apartado de “Firma de quien corrigio”.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO REPORTE DE FALLAS HOJA #1

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

Responsable y/o Encargado
INICIO DEL
PROCESO

Y

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
Soporte Técnico

Recibe reporte via telefonica y acude al
Bibliociber donde se presenta la falla a
revisar el equipo de cémputo.

NO

ZEs posible solucionz

la falla?

Detecta cual es la

Detecta unafalla y revisa el tipo de la
misma; la cual puede ser; 4

o Falla en la computadora
¢ Falla de energia eléctrica.

fallay la
Repgri; via sofuciina. Revisa el equipo que presenta la falla.
telefonica a
encargado de

Soporte Técnico y
anota la falla en el
formato “Registro
de Fallas”
8186765374,

A 4

FIN DEL
PROCESO

NO

2Se rata de falla e
a computadora?

NO Sl

¢ Es posible
reparar la falla en
ehmismo lugae?

!

Y

2 Se trata de falla da
energia eléctrica?

Revisa cudles la
falla que presenta

. ®

Informa al Responsable o

Procede a reparar
la falla ahi mismo y

la computadora. Encargado del Bibliociber anota en el
) la posible falla “Registro de Fallas’
e No enciende presentada porla la accion correctiva
e Noseconectaa [ | computadora y procede a llevada a cabo, asi
lared llevarse e equipo. (Ver como la fechay su
o No tiene acceso firma.

Generales, adscritas ala

Secretaria de Servicios
Publicos y Medio
Ambiente.

proceso de Control de

Notifica al Departamento aInternet Activos)
de Alumbrado Piblico 0 a o No abre algunas :
la Direccion de Servicios aplicaciones p

Regresa la computadora
una vez que haya sido
reparada o la sustituye si
no tiene solucion y anota
en el formato “Registro
de Fallas” la accion

FIN DEL
PROCESO

[y

correctiva por parte del
area de Tecnologias del
municipio, la fecha en
que se llevaacaboyla
firma de quien comige la
falla.
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PROCESQ REPORTE DE FALLAS HOJA#2

i SECRETARIA DE SERVS. PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
Area de Alumbrado Piblico ylo Direccién de Servs. Generales

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
Personal asignado

Acuden y revisan si existe algun dafio en el
cableado ekéctrico; ya sea que se haya quemado
algun interruptor o algln otro dafio que esté a su
alcance reparar o bien; o bien, que sea un dafio

que sole la CFE puede reparar.

NO S

¢La reparacion
estd a su alcance

E

Reparan el dafio y
solicitan al Responsable
0 Encargado del
Bibliociber que le firmen

AA reparacions
atavésdela
CFE?

Responsable y/o Encargado

Firma y entrega la "Hoja de Servicio” y ancta en

el formato de *Hoja de
Servicio”,

Solicita la intervencion de la
CFE para que se presenten a
reparar el dafo y solucionen la

el “Registro de Fallas” la accion correctiva
realizada, asi como la fecha de correccion y
solicita al personal que atendit la reparacian,
que fime en el apartado de *Firma de quien
comigié”.

A 4

DEL
PROCESO

'y

Firma y entrega la “Hoja de Servicio” y anota en
el “Registro de Fallas" la accidn correctiva
rezlizada, asi como la fecha de correccién y

solicita al personal que atendid la reparacian,
que firme en el apartado de “Firma de quien
Ccomigie”.

falla

.| Acuden al lugar indicado y repara la falla
de energia eléctrica reportada.
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SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-06-V4 |

CONTROL DE ACTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

1. Entrega o recibe el bien mueble.

2. \Verifica si el bien mueble tiene nimero de activo por parte de la Direccién de Administracion de
Bienes Municipales y Cultura Organizacional.

:NO CUENTA CON NUMERO DE ACTIVO?

3. Verifica si el bien mueble es inventariable.

¢(NO SE TRATA DE UN BIEN INVENTARIABLE?

4. ldentifica el nombre del bien mueble, sus caracteristicas, color, si aplica nimero de serie y los datos
contenidos en el mismo que considere importantes para su descripcion y pasa al punto 6.

ZSE TRATA DE UN BIEN INVENTARIABLE?

S. Solicita al Jefe Operativo la gestion de la etiqueta del bien mueble.
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DIRECCION DE EDUCACION - Jefe Operativo

6. Procede a realizar las acciones necesarias ante la Direccién de Administracion de Bienes
Municipales y Cultura Organizacional, para que el bien sea inventariado. Pasa al punto 9.

2SI CUENTA CON NUMERO DE ACTIVO?

7. Registra el nombre del bien mueble en el formato “Control de Activos”, el nimero de activo, nombre
del resguardante, la fecha y firma el formato en el espacio (entrega o recibe).

8. Detalla en el apartado de motivo, la justificacion de la entrada o salida del activo, de las instalaciones
del Bibliociber y firma ademés el formato de “Control de Activos”

9. Solicita a quien entrega o recibe el bien mueble, que firme el formato “Control de Activos”; vy,
tratandose de un activo inventariable que no cuenta con la etiqueta correspondiente por la Direccién
de Administracién de Bienes Municipales y Cultura Organizacional, anota en observaciones la
accion que proceda para corregir la falta de etiqueta de numero de activo.

10. Da seguimiento a la actualizacién de los activos asignados a los Bibliociber.

FIN DEL PROCESO,

s ]
2
N B
www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 B &
p, ) 4»)
lp/%{‘_zc :(u\}/




: —
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY | 9ot Do CEE-MPP-02.V4
CALIDAD DE VIDA Version: 04

DIRECCION DE EDUCACION

Emisién: mayo de 2003

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS ;g;‘s'a"zacié“’ 14 de octubre.de

Pagina: 52 de 102

S
&\\““' E'

ST By
www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 [ fiod 4

70 Gapzp IS




; Codificacio
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY | SDSOv Db CEEMPP-02.v4
CALIDAD DE VIDA

| . Version: 04
DIRECCION DE EDUCACION

Emisién: mayo de 2003

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS | Actualizacion: 14 de octubre de

Péagina: 53 de 102

PROCESO CONTROL DE ACTIVOS

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL
Responsable y/o Encargado

Jefe Operativo

: : FIN DEL
INICIO DEL
PROCESO PROCESO

!

Enfrega o recibe el bien mueble.

Da seguimiento a la actualizacion de los activos
asignados a los Bibliociber.

i

@ Detalla en el apartado de motivo, la justificacion de la
v

NO

entrada o salida del activo, de las instalaciones del
@ Bibliociber y firma ademas el formato de “Confrol de
Verifica si el bien mueble tiene nimero de Activos”
activo por parte de la Direccion de
Administracion de Bienes Municipales. T
Detalla en el apartado de motivo, la justificacion de la
l entrada o salida del activo, de las instalaciones del

zCuenta con nime

Bibliociber y firma ademas el formato de “Control de
" Activos”

1“

de activo?

Verifica si el bien
mueble es
inventariable.

@ Registra el nombre del bien mueble en el formato

“Control de Activos”, el nimero de activo, nombre del

resguardante, la fecha y firma el formato en el espacio
(entrega o recbe).

¢ Se rata de unbie
inventriable?

Solicita al Jefe @

Operativo |a gestion »| Procede a redlizar las acciones necesarias ante la
de la efiquetacion 1 Direccién de Administracion de Bienes Municipales,
del bien mueble. para que el bien sea inventariado. Pasa al punto 9.

Sl

@ Identifica el nombre del bien mueble, sus
caracteristicas, color, si aplica nimero de
serie y los datos contenidos en el mismo que
considere importantes para su descripcion y
pasa al punto 6.
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| SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-07-V4 |

SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE EDUCACION - Jefe Administrativo

1. Revisa si existen faltantes de materiales para la operatividad del Bibliociber o para la venta, de
acuerdo a la revision de su inventario.

2. Elabora el “Reporte Mensual de los Insumos Vendidos y de los Consumidos” por la actividad propia
del Bibliociber y lo envia a la Coordinacién de Espacios Educativos.

3. Solicita cada 15 quince dias al Coordinador (a) de Espacios Educativos el material faltante via correo
electronico, tanto para la operatividad como para la venta.

DIRECCION DE EDUCACION - Coordinador (a)

4.  Elabora dentro de los primeros 10 diez dias del mes, la “Requisicion de Compra” de los materiales
de papeleria, articulos de limpieza, suministros de computo; con base a la solicitud recibida de cada
uno de los Responsables o Encargados de los Bibliociber.

5. Firma la autorizacién de la “Requisicion de Compra” y la envia al Jefe Administrativo y espera el
material solicitado.

6. Recibe el material, agrupa lo solicitado por cada Bibliociber y entrega el material cada 15 quince
dias a los Responsables o Encargados, mediante el formato “Entrega de Material”.
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COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS - Responsable y/o Encargado

7. Recibe el material solicitado, firma de recibido y resguarda en su archivo la copia del formato
“Entrega de Material” ordena y clasifica el material recibido en el almacén o en el lugar disponible
para tal efecto.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL DIRECCION DE EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
Jefe Administrativo Coordinador (a) Responsable y/o Encargado

INICIO DEL

PROCESO @ @

Elabora dentro de los primeros 10-diez dias del mes, la Recibe &l material solicitado, firma de

| “Requisicién de Compra” de los materides de > rechbido y resguarda en su archivo la
> Ppapeleria, articulos de limpieza, suministros de copia del formato “Entrega de Material”
@ w1 . cdmputo; en base a la solicitud recibida de cada uno de ordena y clasifica el material recibido en
Revisa si existen faltantes de materiales para la los Responsables o Encargados de los Bibliociber. el @macén o en el lugar disponible para

operatividad del Biblicciber o para la venta, de tal efecto.
acuerdo a la revision de su inventario.

Vendidos y de los Consumidos” por la actividad la envia al Jefe Administrativo y espera el material
propia del Bibliociber y lo envia a la solicitado.
Coordinacién de Espacios Educativos.

y
® .
@ Elabora el “Reporte Mensual de los Insumos Firma la autorizacién de la *Requisicién de Compra” y FIN DEL
PROCESO

A 4

A 4
@ Solicita cada 15-quince dias a Coordinador (a) @
de Espacios E'cil_mtwos il falmpl'e va - Recibe el material, agrupa lo solicitado por cada
corren electrénico, anto para la operatividad Bibliociber y entrega el material cada 15-quince dias a
como para la venta. y £g

los Responsables o Encargados, medante el formato [——
“Entrega de Material".
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| SDSCV-DE-CEE-MPP-02-PROC-08-V4 1

ATENCION AL PUBLICO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS — Responsable y/o Encargado

1. Recibe cordialmente al usuario / ciudadano, y le pregunta el tipo de servicio que solicita.
2. Solicita amablemente que anote sus datos en el “Registro Diario de Usuarios”.

“Los usuarios de los Bibliocibers dispondran de 1 una hora gratuita para utilizar el servicio
de consultas en Internet”.

ZEL SERVICIO SOLICITADO ES RENTA DE COMPUTADORA?

3. Libera en el Sistema de Control de Bibliocibers, la computadora que le asignara al usuario.

4. Registra la salida de la computadora asignada en el Sistema de Control de Bibliocibers una vez que
el usuario / ciudadano concluya con el servicio utilizado. Pasa al punto 8.

ZEL SERVICIO SOLICITADO ES COPIA DE CD O DIGITALIZACION DE IMAGENES Y/O SCANNER?

S. Realiza la digitalizacion de imé&genes o el escaneado de los documentos solicitados por el usuario /
ciudadano.

6. Informa al usuario / ciudadano el monto total del servicio utilizado e imprime el recibo
correspondiente, verificando que el folio es el correspondiente. Pasa al punto 8.

www.sanpedro.gob.mx SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4




Codificacion

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4

CAL!DAD DE VIDA ) Version: 04
DIRECCION DE EDUCACION

Emisién: mayo de 2003

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS | AStualizacién: 14 de octubre de

Pagina: 58 de 102

.SOLICITA ALGUN INSUMO?

7. Proporciona al usuario / ciudadano el insumo requerido y pasa al punto 8.

Copias;

Memorias USB;

Legajos tamafio carta y oficio;
Impresiones en blanco y negro; y
Impresiones a color.

8. Informa al usuario / ciudadano el monto total del servicio y/o insumo solicitado, imprime el recibo
correspondiente, verificando que el folio es el correspondiente.

9. Recibe del usuario / ciudadano el pago correspondiente al servicio y/o insumo recibido.

10. Entrega al usuario / ciudadano el “Recibo de Pago” original impreso y separa la copia amarilla para
entregarla en la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y la otra
copia la entrega en la Coordinacion de Espacios Educativos, al momento de realizar el “Corte de
Caja’, segun el plazo establecido, conjuntamente con el efectivo recaudado por el Bibliociber.

FIN DEL PROCESO.

7%
%, %,
o %%
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PROCESO DE ATENCION AL PUBLICO

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
Responsable y/o Encargado

( INICIO DEL )
PROCESO

1 Entrega al usuario / ciudadano el “Recibo de @
Pago” original impreso y separa I2 copia Recibe del usuario / ciudadano
@ Recibe cordialmente al usuario / ciudadano y le amarili2 para e““fgsa”a enk fgfag?w" de el pago corespondiente al
pregunta ¢l tipO de servicio que solicita. Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y servicio y/o insumo recibido.

Tesoreria y la otra copia la entrega en la
Coordinacién de Espacios Educativos, al
momento de rezlizar el “Corte de Caja", seqin nl
el plazo establecido, conjuntamente con el

. efectivo recaudado por el Biblicciber. o
Solicita amablemente que anote sus datos en el

“Registro Diario de Usuarios”, Informa al usuario / ciudadano
el monto total del servicio y/o
insumo solicitado, imprime el

> rechbo correspondiente,
FIN DEL verificanda que el folio es el
PROCESO correspondiente.

Y

iESenvicio soictady

A

A

@ Libera en el Sistema de T
Control de Bibliocibers, la
computadora que le asignara @
al usuario, Properciona al usuario /
imagenes y/o ciudadano el insumo requerido y
scanner?, . pasa al punto 8.
Realiza |a digitalizacién de ’ : o Copias
@ imagenes o el escaneado de @ Registra la safidag: la o Memorias USB Kingston
los documentos solicitada corg?.;ti:d:rﬁeagﬂa : dE" el o Legajos tamario carta y oficio
por el usuario / ciudadano. Bibh’gci?ers un:\re;c'qu: o ’ o Impresiones en blanco y
usuario / ciudadano concluya negro
l con el servicio utilzado. Pasa : ::T;prelzbon?naa o
@ Informa al usuario / ciudadano al punto 8. R
el monto total del servicio
utiizado e imprime el recibo 7 )
correspondiente, verificando
que el folio es el
correspondiente. Pasa al > ¢ Solicita algdn insumo?
punto 8. S|

) Sh 4
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IX. ANEXOS
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SDSCV-DE-CEE-MPP-02-
FORM-01-V4

“POLITICAS DE ACTUACION”
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San Pedro
Garza Garcia

I Politicas Relativas al Desempedio

12. El (la) Encargado (a) asignado al BiblioCiber deben conlar con 1a disposicién, preparacion técnica;
experiencia y capacitacién necesaria para el eficiente desarrolio de sus aclividades con la adecuada
supervision y comunicacién.

13. El (la} Coordinador (a) de Espacios Educalivos debera reforzar las acciones én la planeacion
14, El (la) Coordinador (a) de Espacios Educalivos deberd mantener una eslrecha coordinacion y
comunicacion con los superiores jerdrquicos, asi como con las personas asignadas a los BiblioCibers.
IV. Politicas de Superacién, Eficiencla y Economia

15. Con base en la eficioncia probada durante ¢l desempedio de su funcién, of jefe inmediato poseerd los
clementos nocesarios para efectuar una evaluacién individual dol personal que pormita precisar su
actuacion.

16. El (la) Coordinador (a) de Espacios Educalivos acercard capacilaciones en 1odos los ambitos;
tecnologicos, bibliotecarios, ludicos y formalivos para los (as) Encargados de BiblioCibers, mismos

Qque doberan de mostrar compromiso y responsabilidad para un mejor desemnpefio laboral y de
atencion al pablico.

17. Los servidores puiblicos superiores y de mandos medios deberdn fomentar en el personal 1a leallad
a la institucién.

18. Todo personal de la Coordinacién de Espacios Educalivos dobeord tomar plena conciencia de la
racionalidad, susteridad y disciplina presupuestal y sor a la vez, promotores de las mismas y ojompio
as&gulrpamelporsonal.ouidandobumamdahsyemﬁposasignadoupameldeurmlodesuiabor.

18. El personal sujeto a estas politicas deberd hacer su mejor esfuerzo para lievar a cabo un trabajo a
nivel de excelencia.

Alentaments.

Nombre:

Numero de Nomina: ) Firma:

“%1 B oae ”
«S\\&& o ey, %

2,

‘c"'q" < 77"‘\‘—“1 %%
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FORM-02-V4

“CREDENCIAL DE USUARIO”
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San Pedro RED MUNICIPAL
* Garza Garcia DE BIBLIOTECAS

Folio:

BiblioCiber: Vigencia al : / /

Datos del lector (a)

Nombre: Edad:

Télefono:

Direccion

Calle Num Colonia:

Municipio: C.P.

www.sanpedro.gob.mx

SDSCV-DE-CEE-MPP-02-V4 . 1
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FORM-03-V4

“PRESTAMO DE LIBROS”
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‘A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
PRESTAMO A DOMICLIO

Colocacion Fecha de Devolucidon

Lector:
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“REGLAS PARA EL USO DE LAS
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5
p

BIBLIOCIBER

Registrarse al ingresar

Guardar silencio, respeta a los demsis

Si tomas un libro, entrégalo al (1a)
encargado (a)

Solicita la computadora antes de tomarla
No ingreses con alimentos o bebidas
Cuida tu espacio

No corras en el espacio

No descargues o instales programas

Si vas a ver videos, usa audifonos

Queda estrictamente prohibido acceder
a sitios cuyo contenido atente contra la
moral y las buenas costumbres

Coordinacién de Espacios Educativos
81.8400.4511
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FORM-05-V4

“PLAN DE CURSOS A IMPARTIR”
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“ENCUESTA DE PERCEPCION”
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“FICHA TECNICA DEL CURSO”
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“LISTA DE ASISTENCIA”
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
DIRECCION DE EDUCACION

COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

Encuesta de Satisfacccion Instructor y Curso

17 Nomben del Insipucloy ok
1.1,Luwﬂmmwwmmmﬁﬂumuldummunﬂhbdo? st'
Bajo Reguler Bueno Excelente _
2. En general, ;El curso ha cumplido mis expectativas? ] -
Bajo Regular _ Bueno Excelente

3. ¢Por qué elegiste este curse?

Tempooficido | | Porgue lonecesii Para aprender aigo nuevo
4. ¢Ha responcido a las dudas e instructor{a) satisfactoriamente? i .- e
5. ¢Recomendaria a algulen més el curso? .
€. ;Estas interesado en lomar otro curso? "

7. Si Ia respuesta lue si, ; Cudl curso seria?

8. {Qué aspectos o temas de esle curso ie resultaron més Gtiles o valiosos?
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INDICADORES 2022

DETA RSO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGD !sem OCT | NOV | DiC | TOTAL
BASICO DE COMPUTACION 3 2 2 | 4 3 7 0 0| 0 0 0 D
BASICO DE WORD 2 5 5 | 2 4 6 | 0 0 | 0 0 0 0
BASICO DE EXCEL 0 0 1] 1 4 30 0 0 0 0 0 0
BASICO DE POWERPOINT 0 1 o] o1 1 0 [ o | o f o 0 0
REDES SOCIALES 0 0 ) 0 0 0 0 0 0 0 0
MANEJO DE INTERNET 0 0 2 10 0 0 0 0 0 0 i} 0
DISENOD 0 0 1] 0 0 1 0 0 0 0 0 0
MANEJO DE MAC 0 0 0] 0 0 1 0 0 0 0 0 0
INTERMEDIO DE EXCEL 0 2 1 1 1 1 0 | 0 0 0 0 0 0

6 o012 lofofofofolof[o] o 0
TOTAL 5 0 [ 4 [ 8 B0 0 ) 0 0 0

\ -
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San Pedro
Garza Garcia

LIC. SAN JUANITA NOHEMI AGUIRRE RIOS
DIRECTORA DE INGRESOS

14 DE MARZO DE 2022

POR MEDIO DEL PRESENTE LE SOLICITO TENCA A BIEN FACILITAR 300 RECIBOS

PROVISIONALES.

LOS CUALES SERAN UTILIZADOS EN EL COBRO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DEL
BIBLIOCIBER CLOUTHIER KCB (CCE) CON NUMERO DE LUENTA 2802 ¥ QUE ESTARAN EN

RESGUARDO EN EL MISMO BIDLIOCIBER

DICHA PETICION SE REALIZA DEBIDO A QUE ESTAMOS EN ESPERA QUE EL PROVEEDOR NOS

SURTA LOS RECIHOS QUE SE UTILIZAN EN LOS BIBLIOCIHER

AGRADECIENDO DE ANTEMANO SUS ATENCIONES QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE-

C. ERIK LEONARDO BELLOC CARCARO
JEFE OPERATIVO BIBLIOCIBERS
TEL (B1) B676.5374

c.c.p. Archive
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCILA, N.L.

JUAREZ Y LIBERTAD SN
RECIBIDO DE INGRESO
RFEC. MSP-B21214-3G3

L1
"BiblioCiber San Pedro™ FEE

CCB 114001

"El manejo de cualquier informacién obtenida por el usuario a través
de los CiberCentros del R. Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Ledn. es responsabilidad Gnica de quien hace uso de la misma™

CARAL AU TOTILAOO S TERONESOQ MR,

=]
B
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« | San  SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD DE VIDA
Pedro COORDINACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS
m BIBLIOCIBER LOS SAUCES

GOBIERNO MUNICIPAL
San Pedro Garza Garcia, N, L. a 22 de Marzo de 2022

At'n: LIC. SANJUANITA NOHEMI AGUIRRE RIOS
DIRECTORA DE INGRESOS
PRESENTE.-

Por medio de la presente . solicilo se ingrese, la cantidad de :

$ 220.00 Doscientos Veinle Pesos 000100 m.x.
Cuenta a ingresar: 2807
Concepto: Ingreso Semanal del 14 al 18 de Marzo del 2022 por cobro de cuotas

¥ tarifas aplicables a los servicios prestados por este BiblioCiber, (segin el artculo 63
de la Ley de Haclenda para los Mpios. del Edo. De Nueve Ledn)

FOLIOS USADOS : 26 ]
|FECHA INICIAL FINAL JinGreso
1440372022 327802 31701 5 85,00
15/03/2022 331702 331708 4 73.00
16/03:2022 331707 331713 5 38.00
17/03/2022 331714 331716 5 11.00
18032022 331797 ANTIY 5 12.00
% -
INGRESO TOTAL | $ 220.00
Observaciones:

Arnulio Castillo Mata
BIBLIOCIBER LOS SAUCES
Tel: 81 82425092

Sello, fecha y firma de Revision
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JUARZE ¥ LISERTAD
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San Pedro Municiplio de San Pedro Garza Garcia. N.L.
Garza Garcia Administracién 2021 - 2024
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DESGLOSE DE SERVICIOS

BERVICIOS
MEeOda Sa bt et Fda MGiE ] m x ) 5
Brdre o DO Car s ] L0 e i ITEO0
e SOy ket S s V.50 o 3 -
g a0 B Vo ke 3 2 o 3 -
e eRades BV 10 Corninls 3 3 o0 o 1 -
Tearwurs $ 100 &y A2 .OC
Iy akie & Tabor Taxto 3 3.00 o % -
ISRl @ Cubcs Brviagedn 1T reuja D00 -] k3
e Rl & Tulor ks Tormgiels 1 T.o0 L] 3
oo s .00 -] 3
o e Bdwico g Clsersg (73 &) 3 YO0 GO @ -
[Curso 2o Verans s 130.00 @ 4 -
Curwe da Verary & =t A s 73.00 o 3
Caweo de Wiges 3 200.00 -] $
S —— 1 IS o0 o 3z
Lecalcs s WSO o -
eyt Opaie ] 1.00 -] £
=2 $ 1.00 - .00
| == i ' 4.00 - ;3
L PR Y s .00 -] 3 -
Crigurguiass 2% raiass % TL00 E : 4
[ rmaria UDO {0 O& 1 T00.00 o kY
ProsrCion PYirnor rhore grels : 1 . T 0.20 E o
j e TOTALES s 279.00
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.
| MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. Folio: 451168
; - DIRECCION DE ADQUISICIONES _

i ORDEN DE COMPRA. )

k a 2022/06/06
e PROVEEDOR - FECHA DE ENTREGA CONDICIONES DE PAGG NUMERO DE
[PROVEEDORA ESC, Y DZ.OF DE NL SADE GV ENTREGA INMEDIATA. PLAZO DIf PAGO: §i DIAS 3 REQUSICIGH

{ESPINOZA OTE 125 QAR DE ENTREGA

} HUANA BALVAN DEPARTAMENTO SOLICITANTE LUGAR DE. 476721
E3444088 0430 DIR, DE EDUCACION Y FORMACION CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL UBICADO EN MARIA

" ‘Cemyeador: ROGAURA RODRIIUEZ PARTIOA. CANT( TREVIRO NO. 328 COL. LA LEONA.

I SERVACION LAS CONDICIONES ¥

N o nES EL CONTENIDO DE ESTA OROEK DE COMPRA.

[ Ne. Conirala: MWMUMMWZWN&MM&MW NORMA RDZTEL 811 Lr

NOMBRE'Y FIRMA
[ material s llizard on: (RECCION D EDUCACIAN .

CONS.| CANTIDAD|  UNiDAD | SUENTA. DEECRIPCLON UnTARD | WPORTE LA, ToTAL
S - 200| PIEZA 530406302012 CUADERNO MEDIA CARTA 100 HOJAS; Marca: SCRIBE 2084 662 055 8023
8- 2500{ PIEZA S30404902112  REGLA METALICA GE 30 Ch, Marca: KW 1618 a79.00 80.64 43004
T “200| PAQTE. 520404302112 HOJAS CARTULINA OPAUNA TAMARO. CARTA BLANGA Choo; Marcs: GAJIOR 02,58 . 17236 2870 R00.00
B~ «1.00| -PIEZA 530404302112 [PORTA CUIRS CON IMAN; Marcs: PETIOON 1878 1870 268 1044
8 “1.00{ PIEZA SIA04302112  PUNTILLAS 0.5; Merca: PELIKAR war 837 102 Ta%
1~ /3,00 CAJA 530404302112 BOLIGRAFD PUNTO FINO AZUL CAJA TH2; Marca: KILOMETRICO e W 1602 | 10885
2~ 7 B0O| PAQTE, | maestiz  |BLOCKCUEO NEON 33 00 Maroa: JANEL .60 37440 S 43430
3- _-15.00f PIEZA 530404202112 BORRADOR PARA PINTARRON; Mavca: BACO 11.00 16035 22 | 19207
4- 1.c0 PIEZA 530404202112 PEGAMENTONO. 147925 bl Marcs: UHU B4AQ 044D " 1382 20,01

(N AL QUINIENTOS BETENTA Y SIETE PESOS 93/100 MLy~ Total 136028 L 157183
A A\, -
i . v 1 :
' CION 1 '
d ,
¢ ! coo DURMDE COMPRAS DIRECCION DE ADQUISICIONES REVISS PROCESO
TESORERIA EGRES0S mw“g
FAADA-BIT REVISION: 0

TECUS I Datne . s mr anas
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AVISO DE PRIVACIDAD
SIMPLIFICADO

La Direccién de Educacién de la Secretaria de Desarrolio Social y Calidad de Vida del Municipio de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, es la responsable del tratamiento Yy proteccién de sus datos
personales, en términos de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Nuevo Le6n, y al respecto, le informa lo siguiente:

Los dalos personales que Usted proporcione, los utilizaremos con las finalidades de expedicién de
credenciales para préstamo de libros, registro de usuarios y comprobacién de asistencias a los
Bibliocibers; lo cual constituye el cumplimiento a la obligaciones y atribuciones establecidas en el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcla, Nuevo
Ledn, razén por la cual el sujeto obligado no tiene Ia obligacién de recabar el consentimiento de los
titulares para realizar el lratamiento de los mismos.

Los datos personales serdn utilizados por el Municipio de San Pedro Garza Garcia para hacer de
Su conocimiento eventos futuros, como promociones, deportivos, culturales, informes y en general
comunicacién social que realice este Municipio; salvaguardando en todo momento su identidad
como titular de los datos personales.

Para manifestar su negativa respecio a la finalidad antes mencionada, deberd acudir ante las
oficinas de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida Municipal ubicadas en Marla Canta
329, Col. La Leona de este Municipio, o bien, enviar un correo elecirénico
a lydianoriega@sanpedro.gob.mx, con la Lic. Lydia Maria de la Luz Noriega Hinojosa,
Coordinadora de Espacios Educalivos a fin de expresar su intencién.

Se informa que no se realizardn transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean

necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad compelente, que estén
debidamente fundados y molivados.

El sitioc donde se podra consultar el aviso de privacidad integral es en la liga electrénica
hng:mrags_ggrencia.san@o,gob.mx!Lransgarencia/AvisoDePrivacidad.asgx

En caso de que exista un cambio al presente aviso de privacidad, se comunicara a los titulares de
los dalos personales, a través de la liga electrénica

hngzi!transgarencia.san@m,gob.mx!uansparenciafAvisoDePrivacidad.asgx. seleccionando la
Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, apartado Bibliocibers.

La fecha de la (itima actualizacién del presente aviso de privacidad es 27 de febrero de 2025.
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