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I. OBJETIVO.

Impulsar a la poblacion saltillense a una formacion integral, mediante las diferentes actividades

cadémicas, culturales, recreativas y deportivas, brindando espacios seguros para la superacion
personal dentro de los diferentes Biblioparques.

2. ALCANCE.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Este procedimiento de Actividades académicas, Culturales, Recreativas y Deportivas aplica a todos los
ciudadanos saltillenses.

Funciones

31

32

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3L Asegurar el cumplimiento del Manual de Procedimiento de
Actividades Académicas, Culturales, Recreativas y Deportivas.
. 312 Establecery supervisar las diferentes actividades en los
Directora o g
Biblioparques.
313 Evaluar y Autorizar los diferentes proyectos.
314 Fincar responsabilidades al personal correspondiente
3.2.1 Vigilar el cumplimiento del procedimiento e informar a la
Encargado de directora sobre los asuntos que competen al parque.
Biblioparque 3.2.2  Implementar una planeacion mensual, Semestral y anual,
delas diferentes actividades en el parque
351 Solicitar el material correspondiente para la realizacion de las
Area actividades con 3 meses de anticipacion.
Administrativa 332  Recabar las estadisticas de asistencias de alumnos con los
maestros para sacar el reporte mensual.
341 Desarrollar e impartir de forma proactiva la clase a los usuarios.
Maestro = . e .
3.4.2  Entrecar Estadisticas mensualmente.
351 Disenar programas para fomentar la lectura.
Bibliotecario 352  Registrary etiquetar el acervo bibliografico asi como préstamo ,
del mismo.
Auxiliar 3.6.1  Encargado de brindar apoyo requerido por parte de
Administrativo Coordinacion.
Encargado 371 Indicar los diferentes procesos a realizarse para la obtencion de
Deportivo espacios deportivos. D b @
.s.,,.g.:.x
i
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372 Organizar carpetas con los diferentes permisos de uso espacios.

3.7.5  Explicar la forma correcta de entrega de estadisticas.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino 1 Definicion

41

4.2

4.3

44

4.5

|
|

Formato de
Inscripcién

Formato
Responsiva

Acta de
Nacimiento

CURP

Enlace

Documento donde se especifica por parte del usuario el
curso/taller/acadernia, la actividad a realizar por un periodo especifico, de
forma individual.

Documento donde el usuario deslinda a la administracion municipal
correspondiente de cualquier tipo de incidencias dentro de las
instalaciones del parque incluyendo el contagio de COVID-19.
Docurmento requerido por parte de la institucion a los usuarios para llevar
un control de los asistentes a las diferentes actividades.

Documento requerido a los usuarios para el control interno de asistencia
y estadisticas.

Persona encargada de recibir y verificar datos completos de todos los
documentos antes mencionados

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
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5. Elhorario al publico sera de 7:.00 am a 10:00 pm de lunes a domingo en dreas al aire libre (canchas,

velaria, explanada, juegos infantiles, etc.)

5.2 Dentro de la biblioteca la atencion al piblico seré de 8:00 am a 8:00 pm de lunes a viernes.
53 Los oficios deberan contener a quien van dirigidos, fecha de expedicion, numero de oficio,

firmaclo y con un nimero de teléfono para comunicarle la resolucion, estos oficios deberan ser

turnacdos a quien correspondan para la revision de los diferentes puntos agregando firma y

nombre de quien recibe.

54 Los usuarios deberan dejar sus mochilas en recepcion donde les daran una ficha con el ndmero

de su lugar de resguardo en caso de ingresar a la biblioteca. -
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

I
Entrega de Formatos a
Usuarios

2
Recepcién de
Documentos

0
2
3

O

3
Inscripcién de

4
Curso

Recepcionista

Recepcionista

Encargada de
Biblioparque

Maestro

1.2

oo

Muestra el catalogo donde se encuentran los
diferentes cursos dentro de los biblioparques.

Entrega al usuario un formato de inscripcion con su
carta responsiva para que anote su curso de interés,
cabe mencionar que se le solicita llenar un formato
por - curso.

Recibe y verifica que el formato inscripcion haya sido
llenado al igual que la carta responsiva, verificando
que los datos estén correctos y con la firma oficial
del interesado.

Entrega el formato inscripcion a la persona encargacla
de realizar la lista de usuarios en cada uno de los

diferentes CUrsos.

Realiza los listados de los diferentes cursos, asi como
el del material requerido  por parte del titular
encarcado de impartir dicha actividad para que la
clase  sea proactiva.

Planea el curso completo, especificando  fechas
especificas y conello abarcar todos los ternas de dicha
planeacion.

Entreca al inicio del curso una lista de materiales
requeridos durante el mismo.

Lleva el control de asistencias usuarios y entrega de
contiene las

mensual un archivo  que

del curso.

forma
estadisticas

Catalogo de
Cursos

Formato
Inscripcion

Formato
Inscripcion

Archivo
Excel

Manual De
Curso

Archivo
Excel
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Oficio

sanizador

51 Entrega las estadisticas actualizadas cada dia 28 de
S w mes.
| E - - . . i ”
n Q.8 . 52  Entrega una copia del oficio “prestado de canchas
® T Organizador . . .
£ 8 emitido por el Instituto Municipal del Deporte.
O
= <C
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Actividades Académicas, culturales, recreativas y deportivas
Recepcionista gada de biblioparque Orga
[ Inicio )
Fntrega de formatos de
nscHpeion a usuanos
T Inscripcion
Catalogo
de cursas
o
Recibe documentacion
Inscripcien 6 o e
P Inscripaion de curso }-——9 Curso
Manual
<o curso
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8. RIESGOS INHERENTES.

Hiesdo Calion aggion Responsable Frecuencia | Evidencias
Potencial Potencial | Preventiva | '
Que no se Establecer un
§ o  cuentecon el tiernpo
8 E material maximo de
% . b o 3 P Permanente NG
g e necesario para  entreca de Directora Ya esta e Oficio
5 g’ impartirel curso  material por solventada Correspondie
0 g alosdiferentes  parte dela nte
£ 9 : )
o = usuaros. dependencia
Z correspondient
p 2 Que no haya
g © tiernpo de Difundir los
2 c 8 difundirlos CUIsOS Encargada de Ya esta Permanente Folletos
g 0 . . - '
N s & diferentes mediante redes  Biblioparque  solventada
) 33 parg
% = © CUrsos para sociales,
£ £ iniciar con cupo  folletos, etc.
3
" | lleno v
3 = - Que el maestro  Programar una
& S o 5 ;s
= 9 5 no entregue su fecha limite de
' 1% . .
% o planificacion de  entrega de la - Planeacion de
a = . . X . Permanente
o g E CUrso, junto lista de Maestro Ya esta IRErEErSnie Curso.
£ n o ‘ . .
z % O conlalistade materiales encargado del  solventada
¢ L o ) , . .
g 5§ 5 materiales a requeridos y la Curso Lista de
= L . L
&= S 2 utilizar durante  planeacion del Materiales.
-t
@ 5 8  elmismo CUrso
@ .
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9. REGISTROS.

|
Codigo i Nombre
S/C Catélogo de Cursos
S/C Planeacion de Curso
S/C Lista de Material

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

C°d‘?§s‘:f£‘t’g;‘at°° Nombre del formato
S/C Formato Inscripcion de Curso
S/C Carta Responsiva
S/C Archivo para Estadisticas

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo Nombre
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila
s/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos Estatales y
Municipales del Estaclo de Coahuila de Zaragoza.
S/C Caodigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam.de | ; Seccion

i . Descripcion del Cambio
revision | | Modificada p

00 03/12/2022 - N\ant_lal de Nueva Creacion
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